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الماده ١‏ محفظ في اضبارة خاصة 


١4 





تعامات رقم (4) لسئة 191/١‏ 


أماجمات وصف مهام اقسام وامريزة وزارة اليم و التميم 
صادرة وجب المادة (؟7 ) من نظام التنظيم الاداري في وزارة التربية والتعلم رقم 4" ) لسنة 191/1 
حسن مجدوء جه 
الملدة ١‏ ب تسمى هذه التعليات ( تعليات وصف مهام اقسام واجهزرة وزارة التربية والتعلم لسئة 1/ا9١)‏ ويعمل برا 
ابتداء من /191/1/4/11 . 
المادة ؟ - يكون لالكلمات والعبارات التالية حيما وردت في هذه التعليات المعاني المخصصة لما ادناه الا اذا دلت 
الفرينة على خلاف ذلك : ١‏ 
الوزارة وزارة التربية والتعلم 
وزير التربية والتعلم 
الوكيل : وكيل وزارة التربية والتعلم 
المدبر :2 مديراية مديرية في مرك الوزارة 


ادو زر: 


الادة 9 تسهيلا أسير العمل ني الوزارة وتطبيقا بدأ اللامركزية فى ادارتها لصير العمل فيها على الاعدو التالي - 


أ - يتولى رئيس الديوان استلام مراسلات الوزارة و 


عابر اها و يلها نعل تسجيلها عل )2 ؤساءالاقسام 
في المديريات ذات العلاقة , 


ب يدرس رئيس القسم اخابرة ويستعين بالموظلف الختص في قسمه لاعدادالمعاوماتالمطلوبة ولواب 
المناسب ومن ثم يعرض الامر على مليره : 

شآ يرقم المدير على اخبرات نيابة عن الوزير لي حاءود اختصاصه وسلطاته 
مشفوعا برأيه » على الوكيل في القضايا المهمة , 

دب يوقع الو كيل على اغابرات زيابة عن الوزير فيالامور لني تقع ضحمن اختصاصه وسلطاته قي ضوء 
القوانين والانظمة والتعليات ذات العلاقة ويعرض 
والقضايا الي نكس السياسة العليا اوزارة إن 

هه تعود الكتب الرسمية بعد توقيعها ألى رئيس 


ويءعرض ال موضوح م 


على الوزير ؛ مشفوعا بريه الموضوعات 


الديوان للاشراف على تصديرها ‏ 

لادة 4 ب بشرف على كل قسم من اقسام الوزارة رئيس مسؤول امام 
واحل اكثر من قسم واحد ني الوفت نفسه في 
واحد وينطبق ذلك على الشعب . 


المدير ويجوز عند اللاجة ان يرأس شخص 
ضوء حجم العمل على أن تكون هذه الاقسام تابعة لدير 


المادة ه- في اثثاء قيام الموظفين باعماهم لا مجوز ان يتجاوز الموظاف مم 
أن يتصل بغير مر جعه ألرسمي الا باتباع التسلسل الاداري او 
أأرسمي ؛ واذا اختلف موظف مع 
دسب التسلسل الاداري 3 


زولياته وسلطاته المحددة كا لا مجوز لموظف 
بناء على طلب من مرجم اعلى هن مرجعه 
رئيسه فل الاخبير ان يحبل موضوع اللحلاف الى المرجع الاعلى 


لسخة وق كل مخابرة تصدر عن الوزارة سواء 


' اكانت بثو 2 الوزير او الوكيل 
تسل يوميا في نباية الدوام الى مكتب الس 


١:‏ أواي بيني الوزارة 


ا 
5---1952539 2211113 
الادة لا يكو ن وصف الاعمال التفصيلي لاقسام واجهزة الو زارة اغددة قي تظسام التنظيم الادار: ير كم خا 
لسسنة 191/1 كما هو مبين فوا بلي : 


أ مديرية التخطيط التربوي 
(1) قسم التخطيط التربوي 


يتولى اعداد | النطط اأتر بوية والمشاريع الامائية على شكل برامج طويلة الامد وقصير تدعل ضوء السياسة التعليمية 
ني 1 مم علس الثر بية والتعلم وطنة التر بية والتعلم في الوزارة » ومن م متايمة تنفيك هله اطاط والمشاريسع 
ري ؛ ويتولى القيام هله المهمة الرئيسية شعبتا التخطيط التربوي والمتابعة . 





وصف مهام شعبتي التخطيط التر بوي والمتابءة في القسم : 
3 م 0 وى العاملة المتوفرة ؛ الارذن وعن 
إ| لاجم المعلومات والبيانات عن الوضع الاقتصادي والاجماعي والتر بوي والقرى 1 : لنوارة أي ١‏ نْ 
. 5 1 ة لسئوات قادمة للاستفادة عنها قٍ نديد اهداف الخطة التربوية ورسم 
احتياءجاته من القوى البشرية المدربة لسئوات قادمة 5 ْ 
الاسس اللازمة لوضعها 5 
قتصة فى الوزارة ؟ 0 الثر بية 
؟ - اقتراح اهداف واسس اللنطط التربوية بالتعاون مع الاقسام الختصة في الوزارة تممهيدا لرفعها الى مجلس التربية 
والتعلم أو سلينة التر بية والتعليم لاعمل على اقرارها . 
1 0 . 0 6 ب ذلك 9 . 5 
#؟ ‏ اعداد مشروعات اللخطط الثر بوية والاماثية بالتعاون مع الاجهزة التصة الوزارة 0 0 00 
0 0 0 2 9 . 8 0 
الاهداف والاسس الي تقرها الوزارة اتلك النطط والمشاريع هيدا لرفعها الى علس أأعر لما و ليم و 
الئر بية والتعليم لدراستها والعمل على اقرارها . 
د شا بم التر نو ية بالتعاون مم الاقسام الممنية . 
4 - أعدات برتاميج التنغيك المرحلي لامخطط والمشاريع التر بوية بالتعاون مع م | 
2 ت الفنة والمواعيك الرمنية 
ه ‏ متابعة تنفيف المشاريع التربوية وفق اللخطة الموضوعة والتأكد من مطابقتها لمواصفات الفنية والمواعيد الر 
وتقديم تقارير دورية بذلك . ش 
0 ه لكو التنفيدء ولاك 
” - التعاون الاجهزة الا ى في نقييم مراجل تنفيل:الفطة أو المشروع موضوع البحث إثناء التنفيذ وذلاث 
التعاون مع الاجهزة الأخدرى في نقي 
تمد بم التواصى لتعديلها . 1 1 
إققة يم التواصبي 0 1 0 
اك مم الأقساءالمدثيةومتابعة ذلك, 
الاسكادمة والمهنية والمعاهد بالاشتر اك مع الا قساع المعنيةو متابعه دلت 
/ - اعدادالتشكيلات والئو مات السئوية للمدارس الاكاديعية والمهي 
- عمل ندوات للأجهزة الم 
: اقنضت الضرورة الى ذلك :, 
4 س السعي الخصول عل الخطط الأريؤية أي 


ابلد إن الثائية والمتقدمة'والدراسات التلفة عن التخمايط الت بري 
0 8 ل 6 اي 300 
للاستفادة منها في اعمال القسم . 


انسل ديرق المدراس كلها . 
لة عن اله خطيط التربو يفي مكاتب مدبريات التربية: والتعلم ولديري اللوابي كا 
ؤد 00 : 1 000 











حل 





» القيام بدراسات لبعضس القضبايا التربوية كالرسوب والتسرب في عنتلف المراءحل التعليمية وكتفاءات المعامين‎ . ٠ 
وتسرب أصحاب الكقاءات من العاءاين 5 حقسل البر بي والتعلم ' وتعام الفناة . ... الخ 3 وعمل تقارير‎ 
عن هذ والدراسات تتنفمن الاقتراحات اللازمة للاستفيادة مثا من اجل تنعية وتطوير العملبة الار بويد بالاشتراك‎ 
0 , مسع الجهات المعنية‎ 

١‏ الاشتراك مع قسم التوثين الربوي والمطبوعات وقسم الاحصاء التربوي في اعداد التقرير السنوي عن التعام 


كي مدارس الوزارة . 

١‏ الاستعانة بوسائل الأعلام املف لتعريف المسؤولين والجمهور بالحخطة الر بوية الجديدة وما تشماه من تطور 
تربوي ومشاريع اعائية . ١‏ 

١“‏ تقدم تقرير دوري للمدير ؛ يتضمن منجزات القسم وخطة عمل القسم بشكل واضح ومعدد 


5 تقديم خطة عمل اسم 5 
(؟) قسم الاحصاء التربوي 


المهمة الرئيسية لقسم جه ت اللربوبة 
5 الي : أرئيسية اقسم جع واعداد الاحجماءات البر بوية والمعاومات الاحسائية الني تتطامها الخطمل التربوية 
واية دراسة اخرى عن التعلم في الاردن . 


وصف مهسام القسم : 
١‏ - يقوم القسم بتصمم الاستمارات الاحصائية ال تتخدم و 
0 : اه عارات الاحدبائية الي تستخدم ف جمع المعاومات والبيانات الثر 0 م بالتعاون مع 
جهزة المونية 1 ةّ : ان 
: نيه )و ب حسب الاصول المالية ؛ على ان تتناول هذه المعلوءات والبيانات ما بل اريت 
- العاملين في مراحل وانواع التعلم على مختلف مستوياتهم . 
با الطلبه في جميع المراحل . 
ا ١‏ ا الخريحين من الطلبه 5 
0 -- المباني المدرسية 9 
.2 - تمويل ونفقات التعليم 1 
و - النشاطات التربوية » المكتبات ؛ الجمع.ات الب 
؟ - ارسال الاستمارارت نية في بداية 
ستمارات الاحصائية في بداية 5 4 
ُ بكار آل عام درام الى مديريات 1١‏ ة وال نتوز و - 
التعليمية امختلفة لتعبئتها بالمبلومات المطلوبة . بي ريات البرية والعلم: لترزيني عل الواستاات 
استعادة الاسهارات 


الاحصائية بعد تعرئتها ؛ ليتول القسم تدقة 
ناقصة في بعضها 1 ثعبلتها. ؛ ليتولى القسم تدقيقها ومتابعة اسئكئال المعاومات اد 


بي قد تكون 


5 -“يتولى القسى تفريم وتى, ن ١‏ 

كرف خسم تريغ وتبويب المواومإت والبياناء” : 1 
06 سا رمات والبيانات الاجصبائية من الاستمارات ؤ 5500 
“ويمكن الاستعانة بدائرة الاخخصاءات العامة في ذلاء تي ارات جنول إغنث هذا الترقية 








١ 781/ 


لاا 

ف يقوم القسم باصادار نشرة احعيائية اولية عن التعليم قِ مؤسسات وزارة البر بية والتعليم وعمل خرائط احصائية 
عن التعليم في مؤسسات الوزارة وفي المملكة , 

5 - يتولى القسم الاشراف على اصدار النشرة الاحصائية السئوبة عن التعلم في المملكة من حيث ضير مادتها ) 
واحالة عطاء طباعتها بالتعاونت مع قسم الاوازم والهة الر مية العنية 0 و:دقيق ملازمها . 

امه يتواون القسم مع قسمي التوثيق الر بوي والمطبوعات والتخطيط الربوي قي اصدار التقر بر المئوي عن التعلم 
في وزارة التربية والتعلم مستعينين جميع اجهزة الوزارة الغختافة في جممع المعلومات والبيانات المطلوبة ذلك ٠‏ 

- التعاون مع اقسام الوزارة المءنية في اعداد التوسعات وتشكيلات المدارس #تلف المراحل ٠‏ 

3 اقتراح دورات وعمل نداوت الماير بن والمدبرات والمسؤولين عن الأوصاءات العربوية يي «كائتب مديريات 
الثر بية والتعام ق الاحصاء التربوي وث:هية “عر قوم بعملية تعبثة الاسهارات الاسدصائية 71 

#إمد القيام بدراءات وتحليل البيانات الاحصائية واستخلاص النتائيج منا والاستفادة ان هذه الدراسة ئُِ تطوير 
العملية التربوية . ١‏ ' 

القيام بالددراسسات الاحصائية التي تطلب من القسم . 

آا- الحصول على الاأحصاءات السكائية اربطها بالاحصاءات الثر بوية وتزويد الاقسام المعنية جه . 


ا السعي لاعمفول على النشرات الاحصائية الثر بوية وما له علاقة با معن مصادرها داخل الاردن وخارجه . 


4 التعاون مع اقسام الوزارة الممنية في تعبئة: الاستبيانات الاحصائية التربوية اي تأتي ءن الدارج وخاصة من 


منظمة اليونسكو واللجامعة العربية .٠‏ 
١‏ تقديم تقرير دوري وآثخر سنوى للمدير بمنجزات القسم بشكل واضح ومخدد . 
5 تقديم خطة عمل القسم . 
(") قسم الابنية الدرسية 
المهمة الرئيسية لقسم هي الاشر الك في اعداد ومتابعة تنفيل المخططات الثربوية فيا يتعاق بالابنية الدرسية .. 
وصف مهام القسم : 00 
55 ويل 25 التربية والتعام في المحافظات 7 الالوية والجهات احكومية 


١‏ - يقوم القسم بالتعاون مع قسم كك زان زة لاتمامعيلية استهآ 
١‏ للازمة في ضوء إنلة واتفاذ الااجراعات القانوية لانمامصلية استولاكها . 


الاخرى بتحديد مواقع قطع الاراضي ش 
؟ - يشترك القسم في اعداد مشروع الموازنة لرصد المبالغ لمطلوية لاستالاه الاراضي و انشاء 
الجديدة او التوسع في القائم منها واستئجار الابنية اللمرسية ٠.‏ ' 


الابنبة المدرسية 





1 

















١14 








يشرف الفسم بالتعاون مع اجهزة وزارة الاشغال العامة والجهات الحكومية المعنية على تنفيذ وطرح عطاءات 
الابنية المدرسية , 5 ا 
؛ - يتعاون القسم مع قسم لجان الثربية المحلية في استملاك الاراغري والشاء الابنية المدرسيةعلى حساب الضعريبة ميث 
تتفق والمخطط العام لاوزارة : 1 فنا 
ه ‏ محديد الابزية اللازمة لاستئجارها لتستعمل ابنية م سية وتوز ْ ةو زنةؤ 
ْ بنية مدرسية وتوزيع المبالغ المرصودة في الموازنة في ضوء ذلك 
بالتعاون مع قسم التخطيط وقسم الموازنة . 8 ١‏ 0 5 
5- القيام بالكشت على الابنية المقترح استئجارها و كتابة تقرير ببين مدى صلاحية اليئاء لاستعماله كدرسة + 
ب الاش 3 « المأعاثة لاه مم 005 8 0 28 ٠.‏ 
لاشيراك ني اللجان التلفة التي تشكلها الوزارة لوضع اللحطط الثربوية المتعلقة بطبيعة عمل القسم . 
8 - صيانة المدارس والباني التابعة للوزارة وتولي الاشراف على معاملاتها من حيث توزيع المبالغ المخصصة لاصيالة ( 
الموازئة وطرح عطاءاتها حدب الاصول امالية ومتابعة تنفيذها > 8 2 
ة - تمل بطاقة خاصة لكل مدرسة ( ملا 
عل 0 اصة لكل لدرسة ( ملك أو مستأجر على حساب الوزارة او أية جهة اخرى ) في المدن والةرى 
٠. . 0000 - 3 3‏ 2 3 
0 00 لحكلا عن 0 مسن حيث عدد غرف التدريس والادارة والتبر » والمركر الصناعي » 
جاري» نبة ؛ومساحة كل غرفة؛ والملاعب وانواعها » ساءحة المدرسة ومساحتبها وحالة البناء وما إلى ذلك 
6 8 : 3 1 نوا ع 5 
شراف على جميع مشاريع الابنية امدرسية بالتعاون مع الاجهزة الاخرى بغضشس النظر عن مصكد القويل 
ا ا عد اه ورعن راعويل. 
١‏ الاحتفاظ بالمخططات التنظيمية للمدن التي يبين عايها المواقع المقترح أن تكون مناطق مدرسية : 
١‏ - عمل قواثم بالاراضضى المستملكة بحيث ببين موق 0 0 
مل قوم بالاراضي ١‏ 4 بحيث يبين موقعهاء مساحتما؛ الدن الذي اشتريت به وغير ذلاك مه أت 
وقوام بالاراضي المنوى استملاكها . 1 ا ا 
1 متابعة معاملات تأمين الماء والكهر باء للمدارس مع الجهات المعنية . 


15- تقديم تقرير دوري وآخر سد ثم ارت لاه 
ري وأخر سنوي لامدبر يمنجزات القسم بشكل واد 
© تيع خط عل اقسم . لفسم بشكل واضح وعدد . 


(4) قسم الموازلة 
المهمة الرئيسية القسم اعداد الموازئة السنوية لاوزارة بالتعاون 
وصقت مهام القسم 1 
1 عاب اعداد مشروع موازنة وزارة لربية واقملم : 
أ - الانصال برؤساء الاقسام لتقدير المخصصات اللازمة لاقسامه 
ب- مراجعة هله الطلبات بالتعاون مم م / 34 
: ام قسم التتخطرط وقسم الابنية وقسم المحاسبة ومديرية الموظفين لاتأكد 
! لديا 0 2 سبة ود فين لاج 0 
ار والمالية والقرارات التي يتخذها مجلس التربية ل 8 .0 ين لأتا كدمن 
ع صَِ 1 بية والتعليم وجإنة الربية والتعليم . 
اجراء الحسابات اللازمة اذ الان- 
ْ بات اللازمة الخروج من كافة الطلبات بارقام مالية تم ادراجها ف مث و: 
ه - انحل موافقة امسزولين (سجنة الربية والتعلم مجلس الثر اتروع يوي 
رت 0 8 2 عو بية والتمز 2 0 3 2 
| باعتها ووضعها ني صورتما النهائية وارسانها الى وزارة لالية / الوا 0 مشروع الموازنة بمهيد!ا 
ش ل زلة العامة , 


مع اجهزة الوزارة الختلفة , 





الس سس سس ينتسا 


و مناقشة بنود مشروع الميزائية في دائرة الموازئة العامة بندا بندا والدفاع عن المبالغ المطاوبة والوصول الى 
اتفاق ميدي عليها . ْ 

ز نقل صورة هذا الاتفاق الى المسؤولين في الوزارة مع ابراز الجوانب التي يحب الثر كيز على زيادة 
الخصصات لما كي تطلب في بجلسة المناقغة الرسمية الي تتم بين الم.ؤولين في الوزارة والمسؤولسين في 
دائرة الموازة . 

؟- تسجيل اللو الات المالية لانفقات المتكررة والائمائية في سجل التأديات واعداد الموقف المالي شهريا والتأكد من 
أن اللخصصات تكفي ا رصدت من اجله وانها تستعمل اغاياث المحددة إأتي من اءجلها رصدت وفك بالتعاون 
مع قسم الحاسبة . 

يقوم معالكة اي نقص قد يطرأ في مخصصات احدى المواد عن طريق اجراء مناقلة من مادة اخرى او ءنطريق 
طلب سلفة او مخصيص قي ملحق الموازنة . 

4 - يتولى القسم مساك ملفات تحفظ فيها نسخة من كل مستئد صرف يصدر عن قسم المحاسبة من أي مادة من مواد 
الموازئة وعمل بيانات بالصرفيات الني تتحقق دلى كل بند كي يمكن اعادة تقدير النفقات بشكل سبح وحق 
عكن تقدير النفقات اللحقرقية المطلوبة لاسئة التالية » يضاف الى ذلك ان هذا الاجراء يمل من الممكن معرفة 
حقيقة الانفاق على الامور الغتلفة ما مجعل في الامكان عمل دراسة لكلفة كل نوع من انواع التعلم اهتلفة . 

هو يثولى القسم مسك سجل الحوالات والاوامر المالية وتنظيم الجوالات والاوامر وتسجيلها بعد صدورها , 

1ت يقوم بتنظم مستندات الالتزام وتزويد قسم احاسية بكي يضدن الصرف من بنود الموازنة عل الامور التي م 
الرصد من اجلها 5 

يعمل القنم على تطوير اسلوب الموازئة يحيث تستجيب لغايات التخطيط 

الاحصاء قي المديرية ومع المدبريات الاخرى ذات العلاقة 5 


والمقارنات الدولية على ان يثم ذلك 
بالتعاون مع قسم التخطيط وقسم 
4- تقديم تقرير دوري وآخر سنوي للمدير بمنجزات الفسم بشكل واضح ومحدد 2 
4 - تقديم شحطة عمل للقسم , 1 1 
(ه) قسم لحان التربية والتعلم امحلية 
المهمة الرئيسية للقسم متابعة اعمال لدان التربية والتعلم في امحافظات والالوية , 


ورصف مهام القسم 4 





١‏ - يقوم القسم قبل نباية كل عام دراسي بوضع مشروع الاسس الي يجب مراعات! عند تاج دست 
٠‏ التربية واتعل اللية وابلاغ تلك الأسس للجهات الختصة للاسبر شاد بها . 0 

و أن العربية والتعلم المملية والتأكد من وصوه! لاوزارة قبل 11/1١‏ من كل مام 

نية في الوزارة واعادما مصدقة.من الوزبك» . .. 

فته مبنود موازنات بلك لجان واخل بوافقة امسؤو لين 


؟ - متابعة اعداد مشروع موازئات + 
تمهيد؟ لدراستها وتدقيقها لعرضهاعل الجهات.المنية في 

1 - تدقيق قرارات مان التربية والتعلم افعلية والتأكد من مطا 
علها واعادتا مصدقة من الوزير 0 30 ل ماو د لد 7 

































الطيل 








مسمس 


4- تنظم عوازئة لجنة العربية و التعليم المحلية على اربع نسخ تعاد نسختان مص دقتان للجهة المعنية وتحفظ النسخة الثالاة 
5 املف الخاص والرابعة قي ملف عام موي جميع موازنات لكان الغر بية والتعليم ألية 4 ويعدل عوذج موحل 
لجميع موازنات لدان التربية المحلية . 


ه ‏ متابمة قرارات الاجان الملية المتعلقة بانشاء المدارس ونفقات الصيانة واللماء والكهرباء لامدارس وتعيين المعلمين 
والاذنة وما الى ذلاك . 


١‏ - متابعة مواملات تحصيل الضرائب والبقايا لسنوات سابقة بالقعاون مع اللنهات الرمية الاخدرى 


لا عل كشرف بالابنية المم.تأجرة على حساب ضريبة المعارف لكل عافظة / لواء تضهن هوأ صفات البناء و امجرته 


السنوية وغير ذلك من معلومات 0 
م اعداد قوائم باسماء بجميع العاملين في التربية والتعلم على حساب ضريبة المعارف . 


متابعة مشاريع القروض المعطاة الى الجان من صندوق القروض البلدية او البنوك لانشاء المدارس وشراء اراضي 
بالتعاون مم اقسام الوزارة المعنية 9 


. متابعة تنفيل قرارات لجان صناديق نحسين القرى با يتعلق بالتربية والتعلم‎ ١١ 
 : ويقوم القسم با يتعاق بمحافظة عمان بشكل خاص بمايلي‎ -١١ 


أٌ ٠‏ اسمتلام التقارير والكشو فاتالي ترد يومياً من خصلي الضرائبعلماً بأن أكل جاب منطقة غتصة ينحصر 


تحصيله ضمنها » وني تباية الاسبوع يقوم الحباة بتنظم كشوفات بالمبالغ المحصلة ثم تسلم نلك المبالغ الى 
البنك بعل تدقيقها حسب الاصو ل. 


ب ١‏ مراجعة معاملات البيع والشراء والاثتقال وحصر الارث وكافة المماملات التي ترد من دائرة التسجيل 
أبيان مقدار الضرائب المعري تبه ة على اصحاب ثلاك المعاملات واصدار الوصولات بالمبالم الغ المدفوعة وقيك 
المبالغ الحصلة قي السجلات ذات العلاقة , 


ح ه استعر ان 0 0 
اج ٠‏ استعراض قضايا المتخلفين عن دفع الغعرائب المتحققة على املا كهم وملاحقتهم بالطرق الرسمية الى ان 
م تسديدها , 


ده فبض اموال الضريية ار يلدفه فعها المكاز 0 ات ت 
ِي بافعها المحافون وتسجيل ذلك في مجمل الواردات وقيد الصرفيات والامانات 
ق 4 77 لل وار وك : و 


ه١١‏ قيد أ, وال الريسة في د ندوق رنة هذه 2 عو لمالا أسهر به 
أل تا [ | َك 1 ت الئل أل ل م 

و م لقيو مع و ل لبناك هل ف 

كان اسل رطع سنو الضربيةٌ على اساس التخمين الذي نجزيه وزارة !1 


ز ١‏ تنظ 


اليه من حين الى آخر , 
جداول |! : 2 
ْ مم ول الرواتب الشهرية الخاصة بامعلمين 0 ل والاذئنة واسرياة المعينين على ماب 
أضريية والقيام بصرفها لهم ٠..."‏ م ْ 
اح ٠‏ متابعة: الممافلات النائجة عن استئجان ل افر 
١ ١‏ الضرييةبالتماون م اقسام مديزية النخظيط التربوي | 
ط ++ لازال يبل ريه 


ببة للمدارس .واستملاك الار اضي لساب 
لاجهرة الاخرى . : 
والتعلم نحافظة مان ومتابعة تنفيذ القرارات الني تفقرها تللك الجن 


١١ 





ى. متابعة معاملاث الاستمللاك على حساب الضريبة بالتعاون مع قسم الابشة 5 
ك ٠‏ الاشتراك في الدراسات اتي يجريها قسم الابنية للارا اضي اللازمة مشاريع الابنية المدرسية على حاب 
الفسريبة وابداء الرأي بشأن الططات التي يجري تنظيمها لهذه الغاية . 
ل ٠‏ اعذاد مشروعموازلة -لحنة الثر بية والتعلم قي عافظة عمان في مباية كلسنة مع مراعاة تلبية .حاجاتالوزارةة 
اك تقديم تقرير دوري وآخر سنوي للمدير عنجرات القسم شكل واضح وعدد , 
1 تقديم خطة عمل للقسم : 


(5) قسم التوثيقالتر بوي والمطبوعات 
المهمة الرئيسية : 


١‏ مساعدة العاملين في ميدان التربية على تطوير التر بية والتعلم وفق احدث الانجاهات والتطورات في الثربية في العالم 
وذاك عن طريق تيسير وصول الواملين في التربية الى احدث الوثائق التربوية , 





؟ ‏ تنمية الثقافة الكر بوية بين العاملين في ميان الث بية والتمليم ؛ واطلاعهم على احدث التطورات والانجاهات في 
التربية 3. . الاردن وتدارجه 0 وذلك عن طريق اسنارجة ا 0 وما يرافقهاء ن مطبوعات ربوية 
مذ 5 8 
أ ٠‏ مهام شعبة التوثيق التربوي : 

التربوية من الداخل والفارج عمثل الموسوعات 050 والمراجع والحوليات والكب 

الشراء او الاشتراك أو الهدايسا أو تبادل 








١‏ مجميع اسحدث الوثائق 
والتشريعات الأربوبة والدوريات . .. الخ » سواء عن طريق 
المطبوعات الأربوبة . 0 : 

؟ ‏ -حفظ الوثائق الثر بوية وتنظيمها ببليوغر افيا بفهرستها وتصنيفها على البطاقات: الخاصة عا 1 

أعداد البطاقات التحليلية والكشافات لتريات جلة رسالة اميم وغيرها من اللات والدوربات الأربؤية . 


؛ # خدمة الدارسين والباحئين التربويين الذين يقصدون القسم الحصو ل على امعرفة امريد ب ١‏ , 8 


اعداة القواثم البليوغرافية العامة » بالوثائق ق النربوية عن اأوضوع الوأسود الني ترد الى اسم 0 


ا ات راق شر ارول ان لق ااا 50 2 


وتعزيفها بأثمر تطورات الموضوع يي الاردن العام . ٠‏ 5 
٠!‏ الاعلام عن التربية والتعلم وتطورها في الاردن عن ل تتبع لور اتعلم 3 الاردن ساوقا 5 الاجهزة 
ذات العلاقة وها يتبع ' ذلك من اغداد التقارير السنوية 
والاجابة عن الاستبءاناث والاستفسارات التي رد الى الوزارة ٠‏ 1 
8 تتبع التشر يعات الثر بوية الاردلية وتجميعهنا العمل على أستعرار 
بالتعاون مع :المستشار القازوني في الؤزارة ٠‏ 


لمكتب البربية الدول في :جيف وجائغة الدونل العربية 


أ اصدار سلسلة مجموعة القوانين والأنظمة ' 


















: 1 د 7 33 
06 اع يدم القسم تقرير حواري وآخر شهري: بمنجزات لقم بكر لت ومحدد. 1 


١14 








- تزويد الماملين في التربية في الاردن باحدث ما يستجد في التربية من تطورات وانجاهات وتتضمن هله المهمة 
احالة ما بر د من مطبوعات الى ذوي الاختصاص او اعداد اد قوأ 0 ب#ليوغرافية ومستخلصات تربوية ها . 


0 رات الربوية اأعربية والدولية والتعريفث جا وبتوصياتا . 


١‏ -اصدار نشرة رة الاعلام الربوي للتعريث بامؤتمرات وتوصياتها والبدحورث امبر جمةوالله لت التربويةولقوام 
البيليوغرافية والكشانات العدلياية ة وتوزيعها قي الوزارة وعلى الحافظات 0 


توزيع المطبوعات النربوية الاردنية على عت 0 الحامة في الشارج سواء ضمن برنامج لتبادل المطروعات 
العربوية معها أو كهدايا , : 2 


35 المساهمة يِ جمة احتراجات الوزارة من الو ثائة ثق وغيرها الى الاخة العربية ومنها‎ ١١“ 





عاصنار ملة 2 شنم اع أ ل قدت مد 
ا صدا زملة ورسالة المعلم بغت اشراف طنة الاية تشكل يي الوزارة والقيام #جميع الاعمال الغنية والادارية الي 


يقتضيها ذلك من ؛ التخطيط لامجلة بغيه تحديتها عبا.» والحصول على المواد التربوية واقرار نشرها » وتوفيرالورق 
والغلاف بكو جب نظام الاوازم المعمول به » واعمال التحرير والاخراج وضءط التجارب الطباعية . 


أصيدا 
و صدا رالا أبوعات لتر بوية ليتع َم ا المجلة » رايم بع الاعمال اني يقتضيبا ذلاك على غرار ما 
ا 78 : 1 


_ - الاشراف 0 طباءة مجموعة 00 53 لمتعلقه بالوزارة بالتعاون ن مع المستشار القانوني + 


الاشراك المالية المنواة 1 
4 - الاشراف 7 0 الالية للمْجل وم رلقاتها : فل استيفاء رسوم اشترااكات موظفي الوزارة و غسيرهم 7 
وتظم ٠”:‏ 32 أفات الى المؤلفين / وكلن م يذملق باخولة. من حسابات ' بالتعاون ' مع قسم الحاسبة ؛ في الوزارة + 


ه -تول الجلة المط, يذ كين 1 2 ١‏ َ 
ع كله والطبوم ات وي رق ا ل ارين ن »ام كهذاي في الداعل واتقارج بالتعاون مع شعبة 


التوثيق التريوي ,ت 
0 ا ا 1 ل 
- أعذاد تقيم سنوي المجلة سواء أمكان تمليلا | 0 3 
و 0006 أستطلاعيا يمد اسمانيا ا ر قراء اغيلة 
ظ ...ل عل ود ال وضيها فو ضوم فاع 3 : يبوزع علي قراء قِلهِ ' 


« ليع خط عل لقسم : اتن 


وتضل 


سس سس سم سس , سس ص بصم لعي عه مس بس عصرم ...سمط م ب 1 


و ب - مدير ية المنساهج 


ع( قسم المناهج ولاكتب المدرسية 

المهمة الاساسية 3 

0ت 
١‏ - تطبيق ما ورد في قانون الترية والتعليم رقم 15 لام 4 وتعديلاته بشأن المناهج والكتب المدرسية . 
؟ ‏ اعداد الدراسات والاحاث اللازمة لتخطيط المناهج وتقوبمها بالتعاون مع الاجهزة المعنية , 
م الاشراف على عملية تأليف الكتب اللدرسية و طباعته! وتوزيعها وبيعها على .ضوء نظام الاوازم اللخاص بالوزارة . 
5-4 تقدريم |!: نصح 0 والتوجيه الغني الى جميم الاملين قِ 59 يادين التعيم و وَعَفَد إلا جتماعات والندوات اتعرف على 

احتياجائهم التربوية 


وصف مهام الشعب : 


أ ست مكتب الكتب المدرسية : +4 8 : 5 


-المهمة الاساسية : تنفيل الاجراءات العملية التي تتعلق بأليث الكتب المدرسية وطرح 000 طبعهاوتسعير ها 
وفق احكام اللوازم كما إن مكتب الكتب الملدرسية هو صلة 








والاشراف ع لى توزيعها 5 
الوصل بين القسم والمؤاففين والطابعين والناشرين , 


وصف مهام المكتبث 9 


١‏ - تأمين كميات الكب اللدرسية المطالوية ب لجميع طلاب الملكة في غتلف المراحل الدراسية 4 1 ء احصائيات 
عدد الطلاب في المدارس ورصيد مستودع قسم المناهيج' ك هذه الكتب . مه . 





0 _- وضع المواصفات اللخاصة واإعامة لطباعة الكتب المدرسية بلتعاون مع شعب امباحث امختافة فيقسم الامج 
والكتب المدرسية . ١‏ ْ 00 : 0 ا : ا 


ب متايدة عملية ة انتاج الكتب الماءرسية لدى مطابع المتعهدين .اللين الززموا بطباعتها .. 2 


4- المزاقبة قبة والاشراف على غملية توزيع الكتب المدرسية عل عتلث مسنتودعات فذيريات التربية ير لٍ جديع 
محافظات والوية المملكة لغاية تنظيم عملية التوزيع والتأكد من سللامتها . وا 


6 الاش راف عل ما فوم يوزيه ستودعات ميات الرية ايع فيل 
مقرره ووضع التعلمات اللآزمة لللك ,* * 100 ا 
5 التأكد من سلامة الكتب المطبوعة قبل تسلم 0 للسبة دلق بررط من رظنب اميه 


شعبة الت ب المختص , 


١ 0‏ الاهدا 
/ - متابعة د جميع الاججراءات اللإزمة لوثير لكب الدرسية. عن إن طريق! اباد من 0 حرق 39 الأمباء: 


8 - مراقبة بيع الكتب لمدرسية لاقرة مجسب السعيرة الصادزة عن الوزافة ,"1 . 


1١ 





























5 








ب - شعب مناهج المباحث الحتلفة : 








المهمة الاساسية : اعداد الدراسات والابحاث المتعلقة بتخطيط المناهج وتأليف الكتب المدرسية وعملية 
تقويعها وتطويرها قي ضوء قرارات الس وكذاث القيام بامراسات واغاث تربوية 
نظرية وتطبيقية في ميادين الاربية الكتائهة والقيام بعملية التوسجيه الغني وتقويم ال موتث 
التعليمي وتطويره . 


وصف مهام شعب المباحث احتلفة : 
مم مراقبة تطبيق المناهج المدرسية اللآررة والتأكد من محقيقها للاهداف المتوندأة والقيام بتقويمها باستمرار 5 


القيام بأعداد الدراسات الغنية والبحوث العلمية والاشراف على التجارب التربوية والقيام بغير ها من الاعمال التي 


كلت الشنبع م قبل املس والوزارة فيما يتعلق بالمناهمج والكتب المدرسية بالاستعانة من شاءت مسن 


دراسة الكتب المدرسية المقررة ومتابعة تحسيئها وتطويرها على النحو التاللي : 
أٌ - ننعسيق اعمال اللجان الفرعية التي يشكلها مجلس ودراسة تقاريرها ونتائج اعمالها وتقديم «قتر سداتهابشأنها. 
ب - تتولى الذعب بموافقة امجلس ادخال اي تعديل او ننقيح او اضافة ما يستجد من معلومات ومعارف 
واحصاءات على الكتاب المدرسي سنويا يحيث نكو ن الكنب مواكبة للتقدم العلمي المستمر . 
ب متابعة تبويب وتنظيم الكتب المدرسية وتعديل الصور والرسومات الواردة ني هله الكتب سنويا . 
د - التعاون مع مدير مكتب الكتب المدرسية في اخخراج الكتاب المدرسي بالمسئوى اللائق . 


03 استطلاع آراء المعنيين حول المناهمج والكتب المدرسية وجمع الملحوظات والمقرحات لدراستها وتصنيفها 
واجراء ما يلزم لتنفيذ نايج هذه الدراسة . 


- متابعة ما يستجد في حقّل المناهج والاساليب والوسائل التعليمية والتوجيه والبحث والعمل على نشر ذلك كله في 
أوساط الميئاث التدري يسية بالاشتراك مع الاجهزة المعنية . 


5 - التعاون مع الموجهين الثر بوبين في الحافظات والالوية للوقوف على مدى نحقيق الاهداف المرءجوة من تدريس 
1 | المباحث الختلفة ودراسة المشكلاث الناجمة عن تلدر يس المباحث اطوتافة من حيث غتوى الكتاب والاساليب 
والوسائل والقياس والتقويم والاعداد لحل هله المشا كل. 


د 0 5 المكئبات المدرسية والتوثيق 0 التربوي والمطبوعات فياختيارالكتب والغيلات الني يوصى باقتناءها 
قي ات | هد واممدارس والمكتبات المتتقلة من ! ة الخبرا جا الع 
0 0 جل تئمية الحبرات المنبجية المعلمين والطلاب باشتمرار 
4 - التماون مم مديزية الوسائل التعليمية من أجل : 


أ [ 
أخقيار ومراجعة امواد المراد ا في التلفزيون التربوي والاذاعة امقر سية و المساهمة بذك بطر يقة فعالة . 


اخختيار الاجهزة والادزات اليرية الى تزود ذ بها المعاهذ والمدارسن 
ٍ-_- لصميم وانتاج الوسائل التعليمية اللازمة ٍِ المواحث. اغوتلنية وتعميمها 





ن احريل 





4 التعاون مع قسم الاتبارات والقياس لتحسين اساليب القياس والتقويم في الجالات امتلفة . 
٠‏ تقديم الاقتر احات الى مديرية التأهيل التربوي مد الدورات المعلمين في متلف المباحث والحلقات والندوات 
والدوراث للموجهين التربويين ٠‏ 
كوت تقديم ما تاتجه أو تبر جمه أو توصي به الشعب من انحاث تتعلق بالعماية الربويبة الى 3 قسم التوثيق ق الأرسري 
والمطبوعات لتوثيقه . 
؟؟ تزويد الموجهين والمعلمين بالدراسات التربوية والابحاث ونتائج التجارب الأربوية الني تفيدهم في مجال عملهم : 
1 غ 55 دراسة تقارير التوجيه الواردة من ا موجهين قي المحافظات والالوية بقصد نحسين العملية الربوية في الميدان» 
ب تومحيك الاساليب والطرق المتعلقة بعملءة التوءجيه (ثقارير التوجيه ؛ خخطة الدرس.,) فالمحانظات والالوية, 
14 عقك الاجياعات للموجهين الثربويين ومعلمي المعاهك ليادة الواحدة كلمادعتالخاجة بالتعاو دمع الاسجهزة الختلفة : 
القرام المباشر بعملية التوجبه في المرحلة الثانوية في المباحث الني لا يوج. لما هوجهون في الحافظات والااوية 
وكلما دعت الحاجة . 
1 تقام خحطة شهرية واخرى سنوية المدير لتنميذ المهام الملكورة ؛ ولقديم تقارير دورية واشرى سنوية للمدير 
بمنجزات الشعب اغتافة بشكل واضح ولد ١‏ 1 


؟ ) قسم المكتبات المدرسرة 





الهمة الاساسية اقسم : * 
دراسة حاجات المكتبات المدرسية ومكتبات الوزارة والمديريات والمعاهك والعمل على نزويدها باللكتبوالمراجع 
اللازمة بالتعاون مع الامجهزة الاخرى . . 
رصف مهام القسم 0 
: : . قد المكتبات ‏ 
١‏ - العمل على تطوير المكتبات التابعة اوزارة بالتعاون مع الأقعام الاخرى ومن هم علاقة ببله المكتبات في 
المحافظات والالوية . : 1 
0 : ار الامناءا لمكتاث والعاملينفى حمل النشاط المكتي : 
؟ - التعاون مع قسمم التدريب والاجهزة لمعن في عد الدورات والندوات لامناءالمكنباث والعاملين في حقل 1 لكني 
"3 ب القيام بالزيارات التوجيهية الى مكتبات المؤسسات التعليمية . 


ا 
4 ل نويد القائمين على المكتبات في المؤسسات التعايمية باحدث ما يستججد في علم المكثبااتا ٠ ٠‏ 


3 والتعليمات المكتبية التي تضمن مسئوى مقبولا ذن 
والمكتبات المتنقلة ومكتبات معاهد المعلمين والمعلات .. 


الكتب: وسجلات لدت زفي هاء: 


ه س وضع مشروعات الاو 
المدرسية ومكتات الصفوف 
؟ - الاعاون مع قسم الاوال. قي ظباعة القرطاسية المطلوية للمكتبات كسنجلات 


ذا العلاقة ٠,‏ 
5 الاشراف على عملية اختيار الكتب المنامبية ي المؤسبات التمليمية بالتعا و نمع الاجهرة3 تِ 


الخدمة المكبية - ألكتبات . 


١ 























1 ادع هذيرية التخطيط في إعدداد التشكيلات المدراسية " 





"| 
مع م لي م ل 1ح ع ا 
8 - اصدار قو ام بباوغرافية متجددة بالكتب اأناسبة للطلاب والمعلمين في المدارسى الابتدائية والاعدادية والثائوية 
والمهنية ومعاهد ا أعلمين . 
4 - التعريف المباشر بالكتب عن طريق اقامة معارض الكتب يي المحافظات والالوية وف معاهد المعلمين بالتعاون مع 
المونيين في هذه المحافظات والالوية والمماهد . 
١‏ اعداد الاستبيانات وطلب المملوماث اللازمة لعملبة المسح المكتبي لنشاطات المكتبات المدرسية بالتعاون مع قسم 
الاحساء النريري يُُ الوزارة . 
1 ساعدة المكثيات الي لانتبع وزارة التربية والته تعلم بتقدم المغدورة الغنية » كنا عات القسم ل وير النهضة 
٠‏ المكتبية بالمشاركة' قي ؛ أشاطات مجمعية المك: يات الازدنية والؤتمرات المكتبية على الصعيد اليو العرلي والعالمي : 
ا الاشر اف على مك ثبة ة القسم االمتخصصة في عل المكتبات و اكاثها و ارين يرها باعثيار الكتبوالمطيوعاتالمناسبتها. 
د العمل على تأثيث ثيث عدد من المكتبات في المحافظات والالوية في كل عا ؛ إوضع المواصفمات امطلوية و وتحدبل 
:'النوع والككية من هذا الاثاث لكل مكتبة بالتعاو إن فع' قسمي الميزالية والاوازم . : 
5 الاشراف على انفاق المخصصات الالية المرصودة في الموازنة للكتب واثاث المكتبات » او المخصصات الالبة 
الإوافرة عن 'طريق المبات اواموال التبرعات. المدرسية بالتعاون هم قسم الاوازم داذق الاصول المالية . : 
6 الاشراف على الاجراءات المطلو ب تثفيذها بموجب نظام الكتب المقترح اقتناؤها في مكتبات المدارس والمماهد. 
ضير قواتم الكتب المطلوبة لاشراء حسب الاصول االية , 
/1' تسل الكتب المشتراءً عو فق له 
تس اكتب 1 عراءً أو المهداة 2 وتسجيلها قي السيجلاث الرشمية .» وتوزيعها وفق نظام الاوازم 5 
18 الاشراف على قضايا الاشتراك في المولات والدوريات وما اليها . 
5 وضع «شروع تعليمات للاعارة. في المكتبات ومعاللية القضايا لني تنأ عن ذلك , 
٠‏ تقديم تقرير دورى وآخر سنوي للمدير يمنجزات القسم بشكل واضح وعدد '١.‏ 
١ل‏ تقددم خعطة عل للقسم . 


ج- مديرية التعلم العام 


٠ قسم التعلم الالزامي‎ )١( 





المهمسة الاساسية |اقسم : 


الاشتراك في اعداد التشكيلات المدرسية » وذ ٍ 
ْ ٍ يلات المدرسية » وفي دراسة حاجات المدارس من المعلمين وغير ذلك بالاشيّ الك 
يع اججهات الخئصة والعمل على تلبيتها . 3 رس من المعلمين وغير ذلك بالاشتراك 


وصف مهام القسم 3 4 








زدراسة حابجات المدارس من الابئة الملدرسية . 


ا 00 أمديرية أشؤون المؤظفين : 5 تأمين "اجات “المدراسن م من المعلمين::.* 


ا 


١ 1/ 





اللسس سي 


م القيام بريارات لمديريات التزبية و التعليم 3 احافظات والالوية للاجتماع الي مدبري التربية وا التعليم وغيرهم يُِ 
المديرية من اءجل التسيق وتبادل الحبرات والأراء ؛ والتءاون بي حل المشكلات . 

غ ‏ القيام بزيارات لبعض المدارس من حكر ميسسة ومخاصة يي الحافظات والالوية للاط_لاع والتوجيه فيها يتعلق 
بالسياسة التعليمية والانجاهات الادارية والتنظيمية الني تؤثر على العملية التربوية كالنظام والنظافة وجو المدرسة 
وجو العف والمحافظة على الوقت وتحمل المسؤولية والاخلاص في العمل »والتعاون بين اعضاء الهيثة التدريسية ) 
ومساعدة المعلمين الجدد على التكيف وتطب ق الانظمة و لثما يات وغير ذاك»وتقدم الثقار ار بللاك . 


ه - التنسيق مع ماديريبي بي المذاهج والتأم ول التربوي » والتعاون ددا في ريب التجديندات ا الدورا ات 
والنشاطات 3 نطاق البنظ بهأت الادارية والفئ 2 ة التي تساعد على سين تعلم وت وتعميمها على 17 ف 


5 درامية قضايا الطلاب وغير ها الي ثرد الى القسم 5 فيها . 
لا متابعة قضايا تقل و9 قيول الطاب التي ترد الى الوزارة . 

م8 - التعاوث مع الأقسام الاخري يي الوزارة 2 ومع مديريات العربية والتعام و الحافظات والائوية لتأبين ‏ حاجات 
الملدارسن من اثاث وكتب :ووسائل تعليمية وغيرها . 


4- تقديم تقرير دوري وآخر منوي لاحمدير منجزات اسم بشكل واضح وماد : 


١ل‏ تقديم خطة عمل اقسم ١‏ 


ش 2 قسم التعليم الثالوي 


المهمة الاساسية للقسم : ل يا 00 اق وه ملره 0 





الاشتراك ي اعداد التشكيلات المدرسية وي دراسة حاجات الدارس سن م وغير ذلك بالاشثر المع 
الجهات التصة » والعملٍ على “تلبيتها . 0 


١‏ 1 1 1 1 لع م جاه 
وميف مهام القسم : دق ورا الال 9 


الاشتر الك مع مديرية اللخطيط الترّبوي في ف انا داكيلات الارسية 1 سفت لدان من ال ن الابنية بي ألدر ل 





لآ الاشتر الك مع مديرية شؤون الموظفين | لين حاجات للبت ص الملمين .. 0 0 
د بزياراتة المدنيريات الثر بية 'والتعلم في المحافظات والالوية للاجماع 4 فليرى» ةي وغيراهم قي ا 
من اجل التنسيق وثبادل اللدبرات والاأراءؤالتءاون:في حل الشكلات .ا لض ع اوه لطا 


درا رك 7 اا( + 
4 القيام بريارات لعفن المداريس من حكومية وخاصة في الحافظاث أوالالوية . املاع واترينة نيا يعاق 





تؤثر على العمل التزيوية ٠:‏ 
بالسياسة التعليمية والأنجاهات الادارية ية و التنظيمية الي ص عملية 7 : ا 5 
. وجو الصف والحافظة على الوقت و تحمل امسق و وليه و والاخلاص 0 في الممل 0 7 ولتعاوا كس 0 زينية 
ومساعدة المملمين الجدد علي | الدكيت 'وتطبيق ى الانقلمة رات وغيبٍ لل رقع اا لراك 11 


هنا والتذاون. اك ف جربب 0 5 ع 


ه بأ مع ليت الث والأهيل التوبوي غود 
الدع 5 23 تراعد على تين التعلم وعويمها عل الدأرره +" 3 


والنغاطات ي نطاق التنظيهات الادارية والفنية الي 






















ع 
جيم 








0 





.ا متابعة نايل ومعاملاث المدارس الخاصة 
8 - التعاون مع قسمم التدريب با يتعلق بتدريب معلمي المدارس اللخاصة , 





١‏ التعاون مع قسم إجأز ات التعلم فيا 
١١‏ - تفلم تقربر ذؤري وآخر سنوى لأمن, ءاره اه 
لايم لقر لذي وثخر سنوي المدير منجزات القسم بشكل واضيح ومحده.. 4 






١‏ التعاون مم الاقسام الاخترى ل الوزارة ومع مديريات التربية والتمليم ق الحافظات والالوية لتأمين موابجات 
المدارس من اثاث وكتب ووسائل تعليمية وغيرها . 

. دراسة قضايا طلاب المدارس الثائوية وغيرها الني ترد الى القسم والبت فيها‎ ٠ 

4 - دراسة قضمايا ثقل وقبول الطلاب الي ترد الى الوزارة . 

-- تدقين جداول توزيع الدروس يي المدارس الثانوية . 

, دراسة طلبات الخخصص الاضافية في المرحلة الثانوية‎ -٠ 

, نقدم تقرير دوري وآخر سنوي الملدير بمنجزات القسم بشكل واضح ومدد‎ -١١ 

9 تقدم خطة عمل للقسم . 


(") قسم التعلم اللا 
المهمة الاساسية لاقسم : 6 





متابعة نطبيق المواد الواردة في قانون الربية و التعايم والانظمة واتعليات التي تتعاق بالاو سات التعليمية الخاصة 
بماني ذلك مدارس وكالة الفوث , 1 


وصف مهام القسم : 
١‏ - زيارة المدارسالخاصة وثقديمتقرير عنها <سبالموذج الذي تعذه الوزارةهله الغاية بالتعاون مع الاجهزة ال معئية. 
؟ - التعاون مع قسم التوجيه النَربوي في الحافظات والالوية في وضع خطة تكفل اجراء عملياتالتوجيه في المؤسسات 


3 080 ا 3 
التعليمية الخاصة حختلف المياحث وججميع المراحل والتأكد من سلامة تطبيق مناهج الوزارة وكتبها المقررةبالتعاون 
مع الاجهزة العنية . , . ْ ش 


* - دراسة الطلبات لني تقدم لاوزارة عن طريق مكائب التربية و التعليم أنح رخص أمتح مؤسسات 5 -جاديدة ) 

وفق الانظمة والتعليات المعمو ل بها على ان يكون ذلك قبل بدء السئة الدراسية بئلالة اشهر على الاقل . 

- دراسة طلبات تجديد رض قائمة بناء على 7 
0 8 لي 0 المدارس وللماهد القاعة بناء على تقوم شامل للمدرسة يقبوم به القسم قي الوزارة 

18 9 2 مطاغة ولمين.ومكانب النربية والتعلم في المحافظات والالوية ووفق التعامات والانظعة المرعية 

على ان تقدم دالبات تجديد الرعص قبل شهر ايار من كل هام . ١‏ 

ه - الاحتفاظ بسجلات تحوي المعلومات واليافات اللازمة عن كل مدرسة خاصة , 

ات علي اجماعات ذورية لرؤساء أقسام التعلء الاص في مكا 
أجماعات دورية اديري الدارس الخاصة بالتعا 
مشكلات ووضع الول المناسبة لها , 


نب التربية أبحث ما يهم المدارس اللداصة وعقك 
ون مع الجهات المعنية ليعرضوا ويناقشوا ما يعثر ضهم من 


ومدارس وكالة إلغرث والاشراف عليها . 


يتعلق بالاجازات التعليمية معلمي المؤسسات التعليمية اللخاصة . 


4 - التعاون مع الإجهزة المونية في ابة ععلية تستهدف محسين العمللة التمليسية - 


37 تقديم خطة غلل لقنم 008 


1202020001 


(4) قم الآر شاد الثفسي وا الاجتماعي ١‏ 


المهمة الاساسية اسم - 





استخدام الارشاد النفسي والاجماعي لوقاية الطلبة من الوقوع قي المشكلات النفسية والاجياعية ومساعلتهم 
٠‏ .على حلها عند وقوعهم فيها. . 


وصف مهام القسم 5 
1 5 أعناد برامج التوجيه والارشاد النفسي والاجماعي وهتابعتها وتقوعها قي المدارس 1 
؟ - التوعية والاعلام لكل من لهم علاقة بالارشاد لعي والاجماعي بالسرل الختلفة . ٌْ ا 
* د عقاء دورات بالتعاوث عع قم التدريب قي الوزارة لاعاملين قن الارشاد النفسي والاجماعي يي مكاتب الثر بية قي 
محافظات والالوية في المدارس . ْ 
01 هقد أجياعات دورية مع الارشدين لدراسة المفكللات الي تواجههم قي عبلهم واسلوب معابلتهم ذا 





ةو عقّد اجماعات وندوات مع الاجهزة النيها علاقة بالمهمة الارشادية من مدير ي ومدير ا تمدارس ومعلمينو طلبة : 


؟ - العمل على توفير النمر المستمر للعاملين في الارشاد عن طريق الحاضرات وعرض افلام وتزويدهم بامماء الكتب ‏ إ. 
المناسية وغير ذلك . 

- اعداد النشرات والبياثات المتعلقة بعملية التوجيه والارشاد وتعميمها على المدارس . 

4 ب اعدداد وتعمم سجل احوال الطالب ( البطاقسة ارا ككية ) في جميع المراحل التليجية 
احوال الطلبة . 1 

1 - التنسيق والمتابمة عن طريق دراسة التقارير الدورية الني برسلها المرشدون في المدارس , 

تطبق فيها عملية الارشاد وغير ها حيث يستدعي الامر 


لك القيام بزيارات للمدارس الني 7 ' 5 ا النفسية : 
1 30 1 7 2 الى دستشة هر آم ماود ميك يم 
لآ دراسة المالات الهولة لاقسم قي الوزارة وتصويل ما يلزم منها الى الجهات لتم 1 ر - : ا : 


والاستفادة مها ل دراسة 


ووزارة الشؤون الاجماعية وغير ذلك .2 < ' 1 0 1 

11 المشاركة في الدرانمات التي تجري لتوجبه الشياب ورعايتهم بالتعاون مع الااجهزة الممنية ذاخدل الوزازة وخخار جع : : 

بما تق اهداف لمر بية والتعلم الواردة قي قانون البرية والتعلم..٠.‏ 2707 37 ١‏ ع لعو 1 / 
ادة منها والتعاون معها في مجال:: التؤتجيسه 1 








الانصال بالدواثر والنظمات النفسية والاجزاعة اغلة والهولية لام 0 
5 والارشاد النفسي والاجماعي عن طريق مببي 5 000 0 04 تك 5 1 
الا ا را -30 8 0 0 / يال 08 زالدكاء بمعوئة خبير تخقص , ْ 0 
ا ا ل ل ا 00 9 0 ش 0 سَ م للدي والمملوالرشه: في لماز التي 31 ٍْ 
وضع افج تقويم وتوزيعها في ناية “كل سنة درأسية يمأ من أ ا ْ 


ع ذريية ب تباي ا 
يعملية الارشاد النفسي والاجماعي وتفريغها واستخراج ع : 


وقع عليها الاختيار لاقيام 3 0 57 
: اقم يقل زجعيو 0 1001ل 


١7‏ تقديم تقر ير دوري وآخر سنوي مدير لجز 


ا تقديم خخطة عمل للقسم . . 








لللكولا 





نداب ملبرية التعليم لمهي 
قسم التعليم الصناعي 
. المهمة الاساسرة القسم هي .: 


١‏ - الاشراف على تتفي الفطط التعليمية المتءلقة جميع انواعالتعلم الصناعي في الم سنات التعليمية الممككومية واللنامة 
ووكالة الغوث , 


ا التعاون مع اجهزة الوزارة تلم 5 أعداد اتش يلات السئوية للمادارس الها 78 ة الصناعية والمادارس ذاتالتشاط 
الصيئاع ي في المحازلات والالوية ودراسءً حاجاتها 0 ن معلمين و جهزة وخمللاف ذلك 5 


القيام بالتءاون مع الاجهزة الممنية ة بالاجر اءات باللاز م ة لقب ل اله التعلم الهني الصنام بي في الوه سات المهنية 
الصناعية 5 ضرء الاسس الي عر مها الوزا رة. 


وصف مهام القسم 3 





ا- - تقديم المقترحات حول تطويز التعا م الصناعي 5 المؤسسات المهنية الصناعية والتوسع فيه بما يتمشى وحاجة البلد 
هن المهنيين ودراسة امكاية احداث اتختصاصات جديكدة يوسب الخحاجة وذلاء 


0 بالتعاون بت اجهزة الوزارة 


١‏ 5-5 القيام بالاجراءات اللخامية باخقيان الطلاب للمعاهد بوالدار ن الثانوية ا الصناعية والمدارم الخرفية طيقا للا 
لثي تقرها الوزارة والني تشمل ما لي : 1 ١‏ ْ 9 
أ 0 وضع تماذج طلبات الالتحاق . 
ب- الاشتراك ني لحان المقابلة . 


اميت نحضير قرام المقبولين 4 


5 مع الاجهزة الممنيةفيالوزارة في اعداد 550 يات لمهنية ا 
4-_ 00 الاجهزة إلمنية لعقد دورات تدريبية ومسلكية لعلمي التعليم الصناعي في عيلف المراحل . 5 
التعاون مسع قسم المنام قٍِ نط ! 
سج وير المناهج والكش الممرسية العملية التعليمية في المؤسسات المهنية 
:. الضناطية ومراكز النشاط:الصناعي ني المحافظات و الور 5 ا اوبات سب 
- العمل على تأمين حاجات المؤسسات المهنية لصاعية من الاجهزة 


3ب تارايع فم ما اين في مو 1 
0 ٍ: 58 


تج التعاون ممع قسم الأرفاد ني 0 شي 


0 الادزار اتاو اللو از م بالتعاو» نَ 8 ص الواذم 


او 





08 5 0 ماعي ٠‏ تويجنه لطلاب بو اشييا 85 ع لفو االنية + ونس 
1 ل ا ل ا 
واد فا وا يي م 5 
0 0 اد 5 5 
اسه ا ا 
مسق رأ عقا فرظا 


_ املكو 1 
الات "قسم ااتعلم الزراعي الاق 5 . ١‏ 
المهمة الاساسية لاقسم : : : 3 ٍ 
قد الاشن اف على تفيل اللنطط التعليمية المتعلقة مجميع انواعالتعليم ر اعي و المؤندسات التعليمية ا ميد والخامة 
ووكالة الغوث . : : 
؟ - التماون مع اجهزة الوزارة الختلفة في اعداد التشكيلات السنوية لاحدارس المهئرة الزراعية والمدارس ذا تالنشاط 
الزراعي ني اغحافظات والالوبٍ ية ودراسة حاجاتها من معلمين واجهزة وخلاف ذلك . + 
القيام بالتماون مع الاجهزة المعئية بالاجراءات اللازءة لقبرل طلبة الئعل م المني اازرا اعي في المرحلتين الثافوية 
والعالية يي ضوء الإسس (١‏ يي أرسمها الوزارة : 


وصف مهام القسم : 
-١‏ تقديم تقد اللقترسوات حول تطوير التعليم لزراعي والتوسع ذه با يلاثم حاجة البلد في اه اإمليا الرااره 
والمرحلة الالزامية وذلك بالتعاون مع اجهزة الوزارة امختلفة . 0 : 1 
؟ - القيام بالاجراءات انللاصة باختيار الطلاب لاموادد والمدارس اثانوية الزراعية طبقا للاسس اتي تقره الوزارة ‏ | 
وهذا يشمل ما بلي : ٍ 3 : 0 1 
أ - وضع ماذج طلبات الالتحاق » , ا ان راوص لقت اماج 
بت الاشتراك في لان لقاية ‏ الى ار ال ال ل 
ج- تحضير قوائم المقبولين . 0 0 0 ْ . 5 9 9 ١‏ ا 
#- التعاون فع الاجهزة المعلية في الرْزَارة في'اعداد التشكيلات المذرم سبة لاتعلمم ل ا : 
؛ - التعاون مع الاجهزة المءنية لع دورات تدريمية ومسلكية لمملخي ي التعسالم لرراضي يوأ والتشاط ا رآ م قِ عتاف 
المراحل واقتراخ البعفات الدراسية لأءاملين ني التعام. الزراعي لاد 
المناهج في تطوير المناهج والكتب المدرسية ا العملية التعليمية في إاعاء وا راعي . 


5 - العمل على تأمين حاجات المدارس و المعاهد والمرااكر' أمهنية الرزا زأعية من ” الاجهزة وألادزات وار أز )! 6 ن 


8 التعاود مع قسم 
مع قسم الاوازم والاجهزة ذات العلاقة . 0 3 
لام التعاون مع قسم متابعة الحريجين في مهمنه . 


4- التخطيط والاش راف على عملية الارشاد وما ألني 
الموجهين لزواعين وباشسيق مع مدبرية لارشادازراء عي في وزارة الزرافة .! 


تاها مر اك الارشاد ني امد 71 والالجور ب بالتعاون 








ب * تلاش 
4 - التمأوت م كسم الارشاد النفسي والأجماغي في ثواجيه «الطلوت مو' اععتيان فدركنات ل 5 
ميوهم وقدرامم ٠‏ . 00 ا 
ع قد دوو و سنوي ب ات لي ا 0 ا : 
: ا 586 اذ لم اللجأري”." ا ال 1 ا 
المهمة الاساسية اقسم. داك 1 1 : 
0ك ا يا في :للا سلماثا العطينيةة الككومية ١‏ ٍ 
1 


1 د الاشرافا على تتقيْك اللنطط التعليميةا المتطلقبة ة يجايع: الوا سٍ 


مج 0 ا جه 1 


واللداصة ووكالة الفوث . ١‏ يد 


00 ادم 











0 











. - القيام بالاجراءات اللازمة تلقبول طاليا 


١‏ ست تقديم المقثريواتة لتطوور التمليم انسؤي والتوسغ فيه 


1 





؟ - التعاو نمع اجهزة الوزارة التازة في اعداد التشكيلات السنوية للمدارس المهنية التجارية والمد'رس ذاتالنشاط 
التتجاري ني المحافظات والالوية ودراسة حاجاتها من معامين واجهرة وخخلاف ذلك : 
القيام بالتعاون مع الاجهزة الممنية بالاجراءات اللازمة لقبول طلبة التعليم المهني التجاري في المرسلتين الثائوية 
والمالية في ضوء الاسس الي ترسها الوزارة . 
وصف مهام القسم - ا 
2 تقديم المقئرحات حول تطوير التعليم العجاري والتوسع فيه ما يلاثم -حاجة اليلد م ي اأرحلنين العليا والثانوية 
والمرحاة الالرامية وذلك بالتعءاون مع أجهزةالوزارة اغختلفة . 
؟ - الاشراف على الاجراءات الخاصة بقبول الطللاب في المعاهد التجارية العليا والمدار س الثانوية التجارية 
( الاقسام النجارية ) في ضوء الاسس التي تقرها الوزارة والتي تشتمل على ما يلي : 
ب الاشعر اك في لحان المقابلة . 
بج- نأضير قوام البزلين . . 
؟' ‏ التعاون مع الاجهزة المعنية في أعاداد 250 المدرسية للتعليم التجاري . 
4 - التعاون همع نسم المناهج لتطوبر المناهج والكتب المدرسية ونسين العملية التعليمية للتعليم التجاري 7 
هٍ-ِ- التعاون مم الاجهزرة المعنية لعقد دورات تدربية ومساكية لمعلمي التعلٍ ال بم التعجاري في مختلف الم راحل . 
* - العمل على تأمين حاجات المدار س .والمعاهد النجارية من الاجهزة ةو الادرات والاوازم بالتعاون مع 


قسم الاو ازم. 
0 قسم متابدة المريجين في مهمته , 1 
_-1 
لتعاون مع قسم الارشاد النفمي و الاجتماعي لتو جيه به الطلاب. مو اختيار الدراسات المهنية ألو في تتناسبب مسسع 
ميوهم وقدراتهم . ا إن 9 


9 - تقليم تقربر دورى وآخر سنوي المدير يمنجزات الؤسم .. 


, تقديم خطة عمل لاقسم‎ -٠١ 


000 4 قسه الع لوي 
اين اربع ف عي ا 00 .سيد 





١‏ - الاشراف على تنفيل المطط تعليمبة 


التاقة يمر افواع التعلم النسوي في المؤسسات التعايمية المتكومية 
0 بسع انوع التعيم النسوي في المؤس سات التعايمية الميكوميسة 


؟ - التماون مع الاجهزة الممنية في اعداد التشكيلات إلدرة أسرة لاتجام النبيوي . 


ت التعليم المهني النموي في ضوء الاسس اتي ترسمها الوزارة . 
وصف مهام القسم : ل 





كا جلاثم بجابجة البلد في - ل المليا . و واقائرية والمرحلة 


ل 
أ 200 


الالرامية وذللك بالتعاون 3 أجهزة الوزارة اختلفة . 








الماك 
1-7 


؟ ‏ القيام بالتعاون مع الاجهزة المءنية بالاجراءات الخاصة بقبول الطاليات في المدارس الثانوية النسوية ( الاقسام 
الدسوية ) في ضوء الاسس التي تقرها الوزارة والتي تشتمل على ما بلي : 
أ وضع تماذج طلبات الالتحاق . 
ب - الاشتر الك في لجان المقابلة . 
بو -. تحضير قوأئم المقبولات . 

التعاون مع الاجهزة المعنية في الوزارة لاعداد التشكيلات المدرسية لاتعلم النسوي . 

؛ ‏ الاشتّر اك بالاشراف على مراكز تنمية اللجتمع التابعة لمعاهد المعلمات , 

ه ‏ التعاون مع الاجهزة المعنية لعقّد دورات تدريبية ومسلكية لمعلمات التعليم النسوي في متلف مسئوياته واقتراح 
البعئات الدراسية لاعاملات في التعلم النسوي . 

5 التعاون مع قسم المناهج في سين العملية التعلمية وتطوير المناهج والكتب المدرسية للتعليم الاسوى . 

٠‏ العمل على تأمين حاجات التعلم النسوي _ لمدارس الاعدادية والثائوية والمعاهد النسوية من الاجهزة والادوات 
وذاث بالتعاون ٠م‏ الجهات المعنية . : 

م - التعاون مع قسم متابعة لحر يجين في مهمته . ٍْ 

4 التعاون مع قسم الارشاد النفسي والاسجتاعي لتوجيه طالبات المدارس الثانوية والاعدادية للالتحاق بالمعاهد 
والمدارس الثانوية النسوية وذلك حسب ميوفن وقدرائين 


, تقليم تقرير دوري وآخر سنوي امدير عنجزات القسم‎ ١ 
قسم تعليم الكبار‎ - © 


المهمة الاساسية لاقسم هي : 








الا 
اعداد مشاريم اللرطط المتعلقة بتعلم الكبار وهو الآمية وينالدة] نفيك ولقوم ل اللمطط طائي نقرها انار اجنة 
المليا الوارد ذكرها في نظام رقم "41 لسنة 131/1 د نظام تعلم الكبار ومو الامية » * . 14 0 





وصف مهام القسم : 
١‏ - العمل بالتعاون مع اجهزة الوزارة ليقي ليم المحاث والمشار بع للازمة وذاك 5 بليبة 
؟ .- التعاون مع الاجهزة المعنية في اعداد مشازيع:اللبطط 0 مرا كل تعليم 01 . ونابيية 
ا 0 0 00 1 007 1 00 
بن سد اقتراجج البرامج الدارسية'الزمنية المئاسبة ع اقرف 2 55 وا ١‏ 


4 - التعاون مم مديرية الوسائل التعليمية في تصنمم تماذج الزسائل اللازمة ل عر الام ٠‏ 00 

1 قِ يع الامتحانينات إخلياصة. نام بالكفان .ؤممق الامينبة دفر 0 
ه ب التعاون مع ملانيية الامتحائنات في وضع 0 
واعداد الشهادات ,+ 








000 ا الال ل 











١ن"‏ تنظي ستجلاتا للدريهي. 'الدارين 


لبان 





١ه‏ التعاون مغ قسم الاحصاء الربوي. قي تصهم الماذج ا الاجصائية وتزويد كيم الاحصاء الربوي 8 


والجهات لني عتم بتعلم الكبار ومو 'الامية". 
اقامة المعارض بالتعاون مع الجهات المعنية لتشجيم الاقبال على برنامجتعام الكبار وشو الآمية , 


التعاو نامع مديرية العلاقات الثقافية لاتنسيق بين الاردن والمؤسسات العربية والدولية الفي ,3 


0 التعاون مع قسم التدريب في . عقا الدورات التدريبية المعلسين والمعلميات قي مراكز تعلم الكبار وعر الامية 7 


اه متابعة المشاريع الانتقائية لتعلم الكبار وجو الام 3 لتقا بدي والوظيفي أ 
لير يو سكو وافيئات الدولية المعنية . 


1 القيام بزيارات تفقّدية وتوججهية لراكز تلم الكبار ومو الاءية وعوّاء الاجتياعات مع الفيئات التدريسية ., 
؟1- - تقليم تقرير دوري وآخر سنوي للحدير عمجزات القسم 
1 تقديم خطة عمل القسم , ” 1 


5 - قسم المراكز الثقافية 





المهمة الاساسية اقسم هي : 





متابعة تطبيق المواد المتملتة بالمرااكز ١‏ الثقافي وة لني وردت ٍِ قانون العربية والتعليم والانظمة والتعليات ال تبثقة عله , 


وصف مهام القسم : 
١‏ - التعاون مع الاجهزة المدنية في تحدديد مناهيج الدورات لكل وع 5 في المراكر . 
؟ - تقنيم امقترحات حول تطوبر المسمئوى العلمي للمراكز الثقافية بالتءاون مع الجيرة المعنية . 
“' - متابعة الاجراءات اللخاصة بالائتعياب لامراكز الثافية وفيا لنظام 1 راكز الثقافية 1 
4 - الاشراف على المراكز الثقافية ويتضمن هذا مح رخص التأس 
"' والإشراف على تطييق ممناهج المراكر الثقافية »كا لمن أل 


© - نقديم تقرير دوري وآخر سنوي للمدير بمنجزاث القسم:: : 
" - تقديم خطة عمل لاقسم , 





يس وثجديدها ومدة الدراسة لله الدررات » 
7 حيات تفقدية وتوجهية , 


لعا 0ك وت ل للب .الا قسم متابعة الفريجين المهنيين ., 
الهم الاساسية اقسم : ع 








٠ ١‏ +متابهة عري المددارس .المهليلة هن أحيث تعريفهم 


مرخ ل العمل 11 
9 0 سَ توافرة في القطاغين العام واللياص وتسهيل 
| توظيفهم ودراسة وضاع الماملين منهم والعمل على استمرار نموهم وتطورهم لهي :» ؤمعرفنة مدى 'استفادة 
لخريجمين من المناهج المدرسية في ميدان 


7 1 ها كل ذلك 
٠‏ وصف اعمال القيتي' رج المذل جلى تقلزيرها كل ذاه ولا ع ليزه ال ٠‏ 
سلس لل 2 ع 


1 
ثْ كد د 





0 ! الل 1 


05 


بغ ميري 
ل 


2 ل 20 نا سيقي حلت الاسم اله الله : لاون 


مم أو ضوع تعلم الكبار 
وعوالامية وعلى الاخص المنظمة العربية لاثر بيةوالثقافةوااعلوموالجهاز الاقايمي العر لي نحو الامرة وءنظمة اليونمكر, 


ني تسهم فييا الجامعة العر بيسة ومنظمة 





ي اال سي م سس سس سس سس سس سس سمت 


م الانصال بالمؤسسات العامة واللخاصة لاوقوف على داجام,! من المهنيين في #ئلف الاختصاصات , 

مع عقد الندوات لطلاب السنة المتنهبة في المدارس المهنية لتعريفهم بفرص العمل المتوافزة لمم بعذ التخرج . 

تقديم الاقتر ادات لاوزارة سمول تطوير مناهج المدارس المهنية لتتلاثم ومداجات لطاع 1 والخاص من 
المهنيين بالتعاون مع الاجهزة المعنية . 7 

وه ترتيب زيارات الحريجين لمدارسهم لتباول الآراء والخبرات 0 

1 اقتراح الدورات ااتدريبية لتنمية املد ريين المهنية 3 كان ذلك مكنا . 000 ع 
اقتراحج التوصيات الي تساعد على تأبين عل 0 ريحين قي القطاعين العام و الفا . , 5 


+ تقديم تقرير دوري وآخر سنوي لامدير بمنجزات القسم . 


9 2 مدير بة التأهيل الُرنسوي ش 








١‏ - معهد التأهيل التربوي 


المهمة الاساسية همي 


للدم 





القيا م #ميع الاجراءات اللازمة لتطبيق حطة اللأهيل التربوي العازن والتسيق ا 3 بجميع الجهات 
المعنية وذلك باشراف لنة الأهيل والتدريب يا يي 5 تأهيل ولتدريب اللريوي: . ْ 0 شْ 


وصف مهام المعهك :2 ١‏ . ك0 








١‏ اجراء مسح شامل المعلمين غير المؤهلين وتصنيفهم في فئات على اساس المؤهل العلمي, روالخبر ةالتعليمية و العمر. 

١‏ تقديم الاقثر احات والتنسيبات لدير التأهيل | التربوي ببخصوص الفيزا او 0 ظفين و الر 95 اليدائيين اللازمين 
لعملية التأهيل , ١‏ 0 

تقديم الاقتراحات وااتنسييات مدير التأهيل التربوي مخصوص . الانشاءات, والاوازم الفمرور ورية لمت امل 
وفروعه ومراكز الدورات الصيفية . و 1 ع 


لاقي بان "اق الاك يوا ا ين 








5 منابعة وضع مسا بلي ١‏ 

0-0 . , مناهج برقامج التأهيل بالتعاون . َ | تسو اتاج‎ | ١ 
1 ٠ .. + بت اسس, القبول للاشيراك في البرتامج‎ 

ف 000 النجاح ولرسوب ومح الدهاد لمتركن قي عب ١‏ 1 : 








هب الإعداد والمبابءة لا يل والاشراف علية 4 ريات 00 
أست#ضير الوا جبات الدراسية. وطباعتا 50 على المشتركين لٍ برو 
. جب انقاج واممتخدام الو سائل: المعينة.إللازمة اعملية ا ا 





و عقد الندوات_الاسبوعية المشير كين ؟ 



















1١1 
"* . د عملية الاأرشاد الميلدالي لمشتر كين‎ 
| ٠. عقد الدورات الصيقية للمشثر كين‎  ه‎ 
ول رصد نتائج عمل المشير كين , تع حا‎ 
5 ز- منح شهادة التأهيل‎ 
. ؟ - اقتراح الاساليب الكفيلة بتنمية هيثة معهد التأهيل فيا ومسلكيا والدورات والبعئات اللازمة لهم‎ 
. تنسيب ميزائية معهد التأهيل ستوب يا والاتصال والتعاوة ن مع الجهات المعنية‎ 
. القيام بزيارات ميدائية لفروع معهد التأهيل ومراكز اذمقاد الدورات‎ - 
. متابعة عمل لدان الفحص العملي‎ -9 
. التعاون مع الاجهزة الممندة في وضع مشاريع خطط تريب القادة العر بويين وغيرهم‎ ٠١ 
, تقديم تقرير درري وآخر سنوي المدير بشكل واضح ومحدد‎ ١١ 
, تقديم خطة عمل للمعهد‎ 1 


آم قم معاهد المعلمين 
المهمة الاساسية لاقسم : 





سيق الاجراءات وادغال قات والاساليب 11 المستحدثة قي أعداد المعلمين والتءاون 


اذا رنها واجهرة 
الوزارة الممنية فى تطوير متاهجي ع 


أونحسين خدماما وتزويدها بالكفاءات المناسبة من معلمين و٠وظفين‏ , 
مث مسنام القسم :' 


1 المشاركة في تحدياه وتوضبح وتطوير رسالة المعاهد واهدافها. 


اثربية وانعلم ونظامها والتولبات اللازمة لتحقيقها ضمن قانون 


2 المنذاركة ني ديد أمسش قبول العالاب قي المواهد وأعداد الماذج اللازمة لذلاك , 
 '*‏ متابعة تطوير مناهج المعاهد بالتعاون ع اللبهات المعنة . 
؟ - متابعة تطوبر الامتحانات قي المعاهد بالتماون مم الاجهزرة المعنية . 


8- متابمة توفير أعضاء الهيئات التدريسية والموظفين للمعاهد ومدارس النطبيقات من 


افضل الكفاءات بالتعاون 
مع مديرية الموظفين ومديريات الَربوةٌ ومدديري المعاهد . . 1 


5" - التما 
' دابع فسمي التدريب والبعثات في متابعة نحسبن كفاءات العلمين والوظين في مامد ومدارس 
١‏ الليفات عن طري قد حورات وقدوات بوي م . . 
متابعة تطبيق. المناهج والاسا( / 
جح 810105 وجاارتة التطبيقات 1 ق زبارة الصغو ف وعة 

نات مؤغرات. ا م عن طريق نزيارة الضفوف وعقد 

م28 عقددا 
جماعات دورية لمديري المعاهد ومديراى! اتا 
اسياازيية: ومديرات باخثفي ايا المسشجدة اع الالرامطه المناسبة لشحسين 


1 





و عقد اجماعات لمديري مدارس التطبيققات لامشر فين الثر بويين في المعاهد بقعبد تحسين عللية التطبيقات المسلكية 
ولمتابعة لخر يجين . 

. الاشراف على اجنماعات معلمي المساق الواحد في ماهد المعلمين بالاشر اك مع الجهات الممنية‎ ٠ 

, اقتراح واعداد نشرات وكتيبات وادلة تربوية مناسية ناعملية الأربوية لافادة طلاب المعاهد‎ - 1١ 

؟1 التعاون مع الاجهزة المعنية في اعداد موازنة العاهد في ضوء الماجة التربوية ضمن خطه الوزارة . 

*!ل التعاون مع قسم التعليم الخاص في تطبيق قانون التربية و التعلم ونظام المؤسسات التعليمية الخاصة فيا يتعلق 
بالمعاهد الخاصة , 

4 اجراء التنسيق اللازم مع مديريات التَربية في المحافظات والااوية بتقصد نحقيق اهداف المعاهد وذاك عن طريق 
الااجماع ديري التربية والموجهين لانتقاء المعلمين لمدارس التطبيقات ولمتابعة المعاهد ولتبادل اللحبرات الربوية 
ولتعيين المعلمين المتعاونين لعملية التطبيقات اأسلكية . 

تقديم تقرير دوري وآنعر سنوي المدير بمنجزات القسم بشكل واضح ومحدد : 


آم تقديم خطة عمل للقسم 8 


المهمة الاساسية للقسم : 


اتاحة فرص التدريب اماملين يي ميسدان العر بية والتعليم من من معلمين ومديرين وموجهين وغير هم بغية ةزيادة 
تهم المهنية وذلاك بتنظم عقد الدورات التدريبية والحلقات الثر بويةالقصيرة الناء العام الدراسي وي العطلة الصيفية 
- يشرف القسم على تنظم اشتراك الفقات المذكورة في النشاطات الغابية ااني تعقد خارج د وذلاك بالتعاو نامع 





الاجهزة الاخرى في الوزارة وخخاصة معهد التأهيل التربوي . 
وصف مهام القسم 4 

١‏ النعاون مع اجهزة الوزارة المعنية وخحاصة معهد الأميل التربوي في القرسام باجراء دراسة وافيسة لتقرير مدى 
حاجة العاملين في الوزارة الى الدور ات التدريبية والحاقات التربوية مستعيناً بقاري بر والافتراحات والاراء 
والدراسات المقدءة من الاجهزة اللؤتلفة في الوزارة . : : 

؟ - تنسيب عقد مثل هذه الدورات والخلقات الأربوي بة الى لجئة التأهيل والتدريب التربوي لاقرارها : 

٠ الاشراف على تنفيك برامج الدورات التدبزيبية والحلقات التربوية التي تقرها الحلة التأهيل والتدريٍ نْب التربوي‎ ٠" 

؛ - اعداد كشوف الاوازم والااجهزة والادوات التي 
مع الاجهزة المعنية . 
- الاشراف على الدورات التدريبية و الحلقات الاربوية 000 0 1 ّ ٌ 5 55 

0 لاس ديد رات . , ظ 
ا 0 التلدر بسبة و تشدفها الجن الأحيل و هري بيب لبر لو ٍِ لامر 

/ا - اعداد تماذج الشبادات القررة لبر زه 


0 


تمتاجها البرائج لندريبية وتوفيرها ولق الانظمة ايعاو * 












































8- اعداد الماذج المالية الخاصة بالبر امج التدريبية وتدقيقها ومتابعة المعاملات المالية والادارية المتعلقة بالبرامج 
التدريبية وذلاك وفق الانظمة المالية بالتعاو نمع الاجهزة المعنية . 

4 - التعرف على اللهالات الندريبية خارج الاردن واتكاذ الاجراءات لتنظيم ومتابعة اشراك المتءربين الاردنيينفها , 
ومتابعتها » بالتعاون مع مديرية العلاقات الثقافية وباشراف لنة التأهيل والتدريب الُربوي . 

١ل‏ تزويك مديرية شؤون الموظفين وقسم تصديى الشهادات وقسم اجازات التعليم ومعهدك التأهيل الثر بوي يمعلومات 

عن المشمر كين في الدورات التدريبية الختافة : 
١‏ تقديم تقرير دوري وآخر سنوي المدير يمنجزات القسم بشكل واضح ومدد . 
ات تقديم خطة عمل القسم , 


5- قسم اجازات التعليم 
امهمة الرئيسية ة لقسم : 


هي الاشراف على قضايا اجازات التعللم والاجازات الثر بوية ة والقيام باصدار الاجازات بانواعها بكوجب قانون 
الت بية و التعليم والانظمة المتبثقة عله . 


وصف مهسام القسم : 





1 يقوم القسم بدراسة وتدكيق الشهادات والوثائق الملمية | ني يقدمها طالب الاجازة اتأكد مء ن مملابةما لمتطلبات 
ملح اجازات التعللم والاجازات التربوية . 
؟' - اعدادو تنظم اجازات التعلم والاجازات النربوية . 
- اعداد المعلومات الضمرورية عن الشهادات والوثائق العلمبة البي تاج الى عرض على لمنة الاجازات التعليمية 
والئر بوية لبحثها واصدار القرارات المناسبة بشأئها . 
- تنظم سجل يحتوي على قرارات لبنة الاجازة , 
يو 0 القسم بتجديد الاجازات الني ا ي العمل ب .١‏ 
1ك جرت تسجيل اجازات ال عم والاجازات الثربوية والاجازات المؤقتة كل 5 سجل خساص وترقم بالتساسل 
وحمب ورودها فيه كك 
7 ثرتب بطاقسسات المعم: الشخصية في خزر 5 خاصة حسب الحروف الممجسائية لاس 
والجواربر حسب الجنس بالشكل الثالي : ١‏ 
١‏ ) بطاقات المعلمين اللين لم يحصاوا على ااجازات 7 
,)2 بطاقات المعلمين الذين لا يحملون. اجازات تي ونوا 
0 0 ا أبطاقات اللياصة باجازات ت التمليم الموقة 8 
؛ ) البطاقات الخاصة باجازات التعلم . 


1 المعلم وتوزع في اللدران 
قبل نفاذقانون التربية دم رقم 5السنة )كار 


إقسم كل نوع من البطاقات اللراصة بابجازات التعليم الى قسمين : 
لقسمالاول ني المدارس الجكومية , , 
| الفسمالااني الامدارم ب الخاصة الاهلية والاجنبية 
ب 1 فت عبر ي مدارس 0 : 


ا 


وتعئف بطاقات كل قسم من هذه الاقسام على النحو التالي : 


بطاقات اجازات تعلم معاهد المعلمين 
بطاقات اجازات تعليم المرمحلة الثانوية 
بطاقات اجازات تعلم المرحلة الالزاءية 
م - تنظم بطاقات اموازين مسن الاداريين والفنيين حسب الحروف الحجائية ني االخزائن والجوارير حسب انواع 

0 التربوية الممنوحة لهم وهي : 

١‏ ) اجازات ادارة معاهد المعلمين 

٠‏ ) اجازات ادارة مدارس المرحلة الثانوية 

م ) الجازات ادارة مدارس المرحلة الالزامية 

؛ ) اءجازات التوجيه التربوي 

ه ) اجازات الادارة التربوية 

؟١‏ ) اجازات الارشاد التربوي 


يقوم 1 
وصول مقبوضات رسم اصدار الاجازة . 


القسم يحفظ معاملات الاجازات بيات خخاصة بها على ان يربط يكل معاملة يمنح صاحبها اجازة فسخة 
١ل‏ يتعاون القسم مم الاجهزة المعنية لاستكال البيانات واية «علومات قبل منح الأجازة . 
١ل‏ يتولى القسم القيام جميع الغزابرات المتعلقة باجازات التءلم والاجازات التربوية . 


0 ؛وء أرث ألم جك بر لش واذ ومعحدد . 
١‏ تقديم تقرير دوري وآخر سنوي ؛نجزات القسم 1 بر بشكل اضح و 


, تقديم خطة عمل للقسم‎ ١1 


ا 
0 
ٍ 
: 
01 




























































١1١ 


ال 200 


١‏ ) قسم المعرنات التعليمية 


المهمة الاساسية :- 





ثتا ال سا 0# 8 و كوو 
انتاج الو اثل المعينة اأضرورية للمباحث اللتلفة لدعم المتواج المدرسي وزيادة فعاليات الاساليب الئر بوية 2 


5-0 وصف مهام القسم‎ ١ 





2 0 انتاج الاوحات التو ضبحة والعاذس‎ 1١ 
والتصامم والرسوم للكتب والبرامج التاهز يونية والطاعة الخريرية‎ ٠. اج الاوحات لتوضيحية و ماذج أ..م:‎ 
0 | 2 والمطبوعات الالكتر ولية والنشرات التعليمية‎ 


؟ - الاسهام الفني في السدورات الندريبية المتعاقة بانتاج الادوات والمواد المعينة من الم#واد الاولية المتوافرة غلا 
تعهالها و 0 ا 2 
واستعراذها في المساقات التدريبية لاوسائل ضمن دورات المواضيع المختلفة 2 


* - الاشراف على المعارض المدرسية والاوائية والقطرية والدواية المتعلقة بالوسائل التعليمية 


؟ - تقدم المشورة الوئة + 589 
بم المشورة الفئية في عمليات شراء الادوات والمواد التعليمية لحم 5 ف ابتك ارا 
والالويسة . راء الادوات والمواد التعليمية لجميسع الاقسام والشعب في الوزارة واغعافظات 


هه القيام جميع اعمال انط بالاغتين العربية والانجليزية والرسوم البيانية . 
15 الاش اف وال 3 
لا راف والتدريب على عمليات جلي جميع انواع الاوحات الترضيحية خصوصا اللخرائط 


لا - نقديم تقرير دورى وآلدر سناء 0 
:6 #رير دورتي واخر سنوي لامدير يمنجزات القسم بشكل واضح ونحدد . 
8 - تقديم خخطة عمل القسم , 


0 ( قسم الاجهرة ابر بة 
المهمة الاساسية 5 


5 
لح الود زا 0 
بن وتنمية احتبرات المدرسية بحيث تكون شيرع ن في 
1 5 َ ِ 1 0 1 ير و ير عوك لعلم العلوم ني تدريب الطللاب على النواحي العلمية واجراء 
لتجارب العملية مما : رفم مستوى تدريس العلوم ونشر الروح العلمية عن طريق استخدام الادوات الخبرية . 
وصف مهام القسم ات ٠‏ 
0 
3 الاجهزة الخبرية وادواتها من المواد الغلية ومضاءنة الادوات والا 
بيئة بوساطة مشغل الاجهزة الغخبرية اوعلى ايدي المعلمين والطلاب > 
ا تعر يف الموجهين 1 ٠.‏ 2 7< 1-86 
بن والمعلمين عل الاجهزة الجديدة وا 9 شه 
0 بدة والادوات الحديثة 


جهزة الست يمكن انتاجها من معطيات 


ايد وتدرييهم على طرق استعمالما استعمالا 
اصمة للانتاج والاستعمال وخخلال الزيارات 0 6 














١1١ 


لسلس سس اس مس اساسا ا سس سس سس 


م تطوير غر' ف الحتبرات الموجودة <اليا والعمل على ثاثيث جميع المحُتبرات بالاثئث اللخساص مثل الطاولات 
واغبالي والمغاسل والغاز والكهر ب'ء وانخز انات بالتعاون مع الاجهزة الختصة , 

0-0 الاشرااف على مشغل الاجهزة اللخبرية وتطويره ٠.‏ ومتباعفة انتاجه ووضع خطة الانتاج 3 ضوء احدراءجات 
المدارس المتصاعدة ؛» رهن خحطط التطور 3 العملية التربوية . 

ه وضع وتتفيذ خطة الصرف من الموازةة وامو ال التبرعات الماءرسية المخصصة لالمختبرات في الأراحل اتلفة 
والاسهام الغني قي معاملات الشراء والتسلم والتسلم وفق الانظمة المالية 5 

؟ - التعاون مع المشرفين على ا ّتبرات في المدبريات والمحافظات والالوية وتسهيل امكانات تنظم امختبرات واستعماف] 
والمافظلة على اجهزتها وادواتما للاستفادة مدب على أوسع نطاق 8 

لا توفير الصصيانة اللازمة جميع الاجهزة والادوات اخبرية . 

84- تقديم تقرير دوري وآخخر سئوي لامدير يمنجزات القسم شكل واضح وغدد . 

3- تقديم خطة عمل القّسم : 

) قسم الاذاعة الملدرسية 


المهمة الاساسية :- 





انتاج الدروس التعليمية والتثقيفية الاذاعية يِ نطاق المتماج المدرسي لدعم تطبيقه الجدمة الاه_داف الى بوبة 


.والتعايمية بوسيلة البث الاذاعى الموجه بالصوت 0 ومؤثراتها الختلفة من اجهزتما المتوافرة 3 معظم المدارس ٠١2‏ 


وصف مهام القسم 





و شََ خطة عمل وغطط عام لبرامج الانتاج الاذاعي التربوي ويشمل تعيين فثات الطلاب الذين ستوجه الههم 
البرامج وتحديد موضوعات اليث وهواعيده . 
؟ ‏ اتاج البرامج الاذاعية الواردة في اللأطط العام بالخطوات التالية ؛ ‏ 
؟ ‏ كتابة المادة العلمية ويقؤم بها العضضو التص في القسم او يكلف با التصون حسب عغخططات الوزارة . 
ب اعداد المادة العلمية اعدادا اذاعيا واخراجها وتسجيله 
١‏ الكفايات والامكانيات اللاز: ه في مديرية الوسائل التعليمية . 


|. ذلك عن طريق التعاون مع دار الاذاءة الاردلية 


الى ان تتوفر 
# تنفيف البث ويتم على خطوتين : - 


ات حول المادة بحيث تشمل الملاحظات ومذكرات المعلمين بشأن 


اللخطوة القهيدية وتتضمن أعداد النراتٍ - --- 
' الاستفادة من هذه الدروس وتوزيعها على المددارسالني تشملها 


البراممج الاذاعية وتورجيوات خاصة بطرق 
الخطة قبل الاذاعة . د | 
ننت تلو ة اليث المباشر في الوقث اللحدد على جدول الدروس ( من دار الاذاعة الاردزة بالاتفاق مع وزادة 
التربية والتعلم لتعيين الاوقات الملئمة لابث المدارس ) ٠‏ : 
.4 - متابعة البرامج وتقويمها وتتم في ميدانين - ب ا 
اران لقم ما رئيس القسسه والختصون في مديريات الوزارة حبسب برلامج مقرد *: 
1 ال ئارات البدائية ويقوم بها رئيس القب في ملايريات الوزارة حب اابع 1 
00 0 1 تفرغ إجاناتها للاخمل بالمفيد الممكن تطبيقه : 


بد ايارات التقويم توزع على الدارس لمسطيدة ثم بيع و 






15 


















: ظ 


١1 ؟‎ 


ه-ِ التعاون مع الجهات اللمنية لاوصول الى أحسن التاج وافضل نتيجة , 
6ه تقدديم المشورة الفنية دول مجالات صرف موازنة القسم والرئيبات المتعلقة بالمكافات وفقن نظام الاذاعة المدرصية 
رقم ٠‏ لسنة 1454 . 


لات الاسهام 5 عقد الدورات والندوات والاجتهاعات الضرورية لامعلمين لتعر يفهم بطرق الاستفادة من الاذاعة 
المارسية ولدريب المعلمين الوسطاء والمكلفين . 


م- تقديم تقررر دوري واخر سنوي لاحدير عتجزات القسم بشكل واضح ومحدد . 
23 تقديم خحطة عمل القسم 8 
؛ - قسم التلفزيون التربوي : 
المهمة الاساسية : : 





انتاج الدروس التعليمية والتثقيفية المتلفزة في نطاق الهاج المدرمي لحدمة الاهداف التَربوية والتعليمية . 
وصف مهام القسم : 





. وضع خطة عمل وعخطط عام لانتاج الإرامج‎ - ١ 
: ؟ - اناج الإرامج التافز يوئية الواردة في امخطط العام بالحطوات التالية‎ 
أ كتابة المادة العلمية واعدادها تافزيونيا » ويقوم بذلك‎ 
. الاعضاء <سب مخططات الوزارة‎ 
أعداد الوسائل المعيئة و التصامم والاوحات اغختافة ويقوم بانتاجها المصدمون واللتصمساو ن في قسم‎ - 
. المعينات التعليمية‎ 
 : ؟ س تسجبل البرامج وينم في خطوتين‎ 
. أٌ - اجراء التجارب ويقوم برا اعضاء الفريق المختص قبل التسجرل النهائي‎ 
التسجيل في الاستوديو ويقوم به اعضاء الفريق ار تصن والذي يجب ان ينقسم الى ؛ ارج ؛ مساعك‎ 6 
. ارج 2 القدم » دير الاستوديو ؛ مساءا. ومدير الاستوديو‎ 
: تلفيل البث ور بتم على خطوتين‎ 4 
أت ل المهيدية وتتضمن اعسداد النشرا‎ 
لمعلمين بشأن البرامج ومد‎ ٠ 
, المدارس الي تشملها القطة‎ 
خطوة البث امبر في الاو قات المدرجة على‎ - 
تتؤلى هذه الذطوة سيت وزارة ار‎ 0 
. لامؤسسة وامدارس‎ 


العضو في القسم او يكلف برا المختصون من غير 


ت الدورية حول الادة بحيث تشمللى ملاحظات ومذكرات 
مه ونوعها وبعض الارشادات اللخخاصة بطرق الاستفادة «نها » وتوزيعها على 


جدول الدر وس التلفريونية قِْ دؤسسة التلفزيون الاردني 
ليه وهم بعد الاتفاق على الاوقات الملائمة لابث باانسبة 


8]--- 1 : وتم في مبدانين : # 
- الزيارات امبدائية ويقوم بها اغضاء القسم حسب ب برامج :عمقرر 


0 ف ارات قوم ونع الدارر 50 المستفيدة م م تجمع وتفرغخ 5 وتدرس للاعحل بالمه 0 العوديت. 






#وسم 0 





؟ التعاون مع الجهات المعنية لاوصول الى احسن انتاج وافضل نتيجة . ١‏ 


الأذد التعاو ل والتنسيق بين وزارة الئر ل والتعلم ومؤسسة التلفر يون الاردني لتنظم عملية الاستفادة من لامك المتوفرة 
والططرقات البشرية والمادية للانتاج والاخراج والتسجيل وحفظ الاشرطة والبث . 


م - تقديم المشورة الفنية حول المشنريات المتعلقة بالمواد و الادوات والاجهزة الني يستعملها القسم بي المديريات 
والاقسام والمدارس نحيث يشمل ذلك وضع المواصفات والتساام والتوزيع 5 6 


ل الاسهام في عقد دورات وندوات واجماعات امعلمين لتعريفهم بطرق الاستفادةمن دروس التلفز يون وتدريب. 
لخر جين والمنتجين والمصممين . 


. تقدم تقرير دوري واخر سنوي المدير عنجزات القسم بشكل واضح وعدد‎ ٠١ 
: تقديم خطة حمل اقسم‎ 1١ 


قسسم التصوير الضوئي 3 


المهمة الاساسية : 

٠‏ افاج لصور العرقة قي الشفافة والشفافة » الثابتة والمتسحركة بقياساتها اللتافة ينطاق المنهاج المدرسي ونواحي ا 

النشاط اللامنبجي والاعلام التربوي والانتاج للتافزة . 1 
1 
ا 


وصف مهام القسم د : 

1 انتاج الور الورقية غير الملونة بقياساتها اغتلفة لاغراض التعليم وللاعلام العربوي المتعلي بالوزارة ل‎ -١ 
| 5 2 الداخحل واللمارج‎ 

* اناج الور الورقية غير الالونة لبرامج التلفزيون التربوي ولاعمال الطباعة التلفة الخريرية والالكر ولية ٌْ 
0 10000 

اتاج العبور الشفافة الملونة وغير الملونة بشكل شرائح و رافلام الصور الثابتة ورقائق فاثوس الرأنن المرتفغ 1 
للاستفمادة منها يي التعليم وااتثقيف والاعلام الثر بوي ٠.‏ : 

4 اتاج الافلام المتمخركة بقياساتها التلفة خصوصا 15 ثم ١غ‏ ثم لاغراض التعلم 0 ب والتقيف . 


الإتائم و اجراء ااشاهدات 
ه الج تو«*جية 1 تعلق باعمال التصوير لوي قي المديرياث والمعاهد للحصول على افضل نج وأجراء 


- 1 الل بعا سخ َْ 
المتعلقة باستعمال الكاميزا وثر 5 55 الافلام وتطهيرها لباه الضورة 0 الما إن 0 7 ين تو 1 


ا موضوع قي المماج 8 
5 - التعاون مع اقسام ماءيرية الوساز 


ثل. التعليمية أذات الللاقة 0 0 مين ل 0 مي 57 : لا وير ها. 


8 - تقددم المشورة لفنية في عمليات شرا 
- فض 0 : 
00 را 18 

















ا 8 - توفير قطسع القبار اللازمة لعبرانة جميع 


٠‏ 4 - التدر 


مس مسي قدي م تي ا تنيع ال ا 
م 


5 ) قسم امطابع والانتساج : 
اللهمة الاسامدية 5 
طباعة الأوحات التوضيحية والنشرات المرافقة للبرامج المسجلة والتلفرة والكتب والمطيوعات الثر بوية وانتاجها 
انتاجا مكثفاً , 
و صفل مهسام القسم 9 
م انتاج الخرائط والرس.وم البيانية والاوحات التوضيحية التعليمية والاعلامية الملونة وغير الملونة انتاجا مكنياً 
عساحرات مختافة لتدعم اماج فيجميع المراحل ولسد واجات مدارس ومعاهد الْثْر لي والتعلم والقطاع اللناص 5 
0 انتاج جميع المطبو عات الو بو يبة و النشر ات الاعلامية المتعلقة بثو احي النشاطين المنوجي و اللامن,جي و الصحافة 
المدرسية 5 
* - انتاج أشرات ابضاحية توزع على الطلاب لتدعم برامج الاذاعة المدر سية وبرامج التافزيون التربوي . 
4 - الاستفادة من تمليات الطباعة الحريرية المتطورة للانتاج المكئف . 
© - العمل على ادشمال المطابع الكهربائية والالكترونية ‏ الاوفست والمنوتايب ‏ للائتاج المكشف الس حاجات 
الوزارة والدارس م المطبوعات التعايمية ونحسين نوعيتها واللتصول عليها يُ الرقت اللازم 5 
5 - توفير المواد الاو لية اللازمة للمطابع والانتاج المكثف بمعرفة الاقسام ذات العلاقة في الوزارة . 
كت التعاون ممع جميع المدبريات والاقسام الي تمتاج للمطبوعات الربوية خصوصا مديريات الأهيل والمناه : 
و التخطيط و الامتسوانات 5 1 1 3 
48- تقديم تقرير دوري واخر سنوي ادير كنجزات القسم بشكل واضح وماد . 
4 تقليم خطة عمل ااقسم , 


) قسم الصيالة : 


المهمة الاساسية ١‏ 


الحافظة على عموم انواع الاجهزة والادوات 
صاطة للاستعيال في كل درس 7 


وصف مهام القسم 0 
بتك ورور تلاك 





التعليمية في اقسام الوسائل والمدبريات والمعاهد والمدارس لتكون 


١‏ - اصلاح كل عطب يطرأ على كل جهاز او أداة اوسائل الس 
اللتوافرة للاستعمالين الآريوي والتعليمي ٠‏ 


؟ - صيالة مكائن المطابع والانتاج المكثف والمو تورات المتعلقة باجهزة الوسائل , 


حعية والبصرية الكهربالة او الالكتروية او الالية 


ْ انولع الاجهزة والاحتفاظ باعداد كافية من _إلر 1 . َ 
التصلبح في اسرع وقت . 5-0007 
يباعل استعمال الاجهر 6 والادوات التعليمية 
| لكل من يقتي الامجهزة ان عارسها 0 والتم 






١ 5 7‏ 8 1 1 
استتعم| صحيددا وعل عمليات الصيانة الاواية الي 


: 1 هبر 
رياف بانخاذير التي يحب الاتتم الافي مشقل القسم .. ١‏ ًَ 


هو القيام باعمال التفقد المستمر على الاجهزة والادوات للاطلاع على مدى العناية مبا وطرق حفظها . 

؟ - تقديم المشورة الفنية لعمليات شراء الاجهزة والادوات التعليمية وتدريب المسؤولين الذين ميستعماوتما على 
طرق تشغيلها وحفظها . 

المساعدة في اعمال استوديو التسجيل واعهال الاذاعات الداخخلية في المؤمرات والندوات واعمال التدديدات 
المتعلقة مضيخمات الصوت واسماعات واايكروفونات . 

م - تقليم تقرير دوري واخخر سنوي امدير ؟نيجزات القسم بشكل واضح ومحدد . 


: تقديم خطة عمل القسم‎ - ١ 


ز مديرية العلاقات الثقافية 





١‏ - وصف اتحمال الممتشار / الملحق الثقافي 


: العلاقات الثقافية والتربوية‎ ١ 
يقوم المستشار / الملحق الثقافي بتنمية العلاقات الثقافيةوااتر بوية ؛ بين المماكة الاردنية الماثهرة والبلد الذي يعمل‎ 
: فيه » مهتا بتنميل الامور التالية‎ 
أ ) اطلاع المؤسسات والسلطات الختصة على فلسفة واهداف التربية والتعليم في الاردن وما يجد أيه مدن‎ 
تطوراتءلا سيا قانون التربية و التعليم والانظمة اتلفة الِي تصدر. عن الوزاراتو النشراتالتربويةانحتافة,‎ 
ب ) نقل النطورات الجديدة في الغربية والتعلم الي توجد في البلد الذي يعمل فيه الى وزارة الترية والتعلم‎ 
: 7 سس‎ ١ - الاردنية للاطلاع عليها والاستفادة منها ما امكن ا‎ 
تربية والد فية معالحة مشاكل التعلم في ارا تلفة » والمعاومات المتعلقة بالمؤهلات العلمية‎ 
بع ا و‎ 
القيام بالاتصالات الشخصية بالافراد والجهات الني ا صلة بغخله » وذلك لتوثيق الر وابط الثقافية بين‎ 1 0-3 
: . بلده والبلد الذي يعمل فيه‎ 
| /, .  هنق د ) العمل على تبادل الامتراف بالشهادات العلمية بين بلده والباد الذي يعمل‎ 
مع امجراء مقابلات متكررة وزيارات متبادلة اامسؤولين لتبادل المعلومات من اجل الحصول على منحدراسية‎ 
0 ومساعدات مالية » للطلبة الاردئيين من البلد الذي يعمل فيه المنتشار / الح‎ 
٠ توثيق الروابط الثقافية بين البلدين » بحيث يؤدي ذلك في النهاية الى عقد اتفاقية ينها‎ 
' ٠ . . زع اجراء مقابلات متعددة لرؤساء الجامعات والعمداء.» لدرابة غتلف القضايا الطلاية در‎ 


تمثيل الممكومة الاردئية في الموترات التربوية والثقافية.» التي تعقدفي البلد لني يعمل .فيه » وذلك بعد 


و2 


ع2 
موافقة الوزارة عسيقا :22 8000 2250 ار 
الاتصال بالاوساط :الجانعية' والطلابية باههاظرة والندوقؤغين ها من: 
: 1 5 ااه اللا ممق العاف نو الخ 5 
' تي) التعاو ن مع جهاز السفارة الاردلية أوعلى رأنسهم رئيش البغثة » 'وخاصة في فل الثقافة والتعريف. 
بالاردن وقضاياه وانخازاته 5 ١ ١‏ اي 


الأساليت 
ط ) التعريف بالاردنعن طربق 








1 
ا 
ا 8 1 








١15 


؟" شؤون الطلاب : 

أ ) تقوة ولاء الطلاب للوطن وقضاباه ؛ وحل مشكلاتهم العاطفية والاجماعية الني تنجم عن انتقالهم مسن 
البيثة الاردنية امحدودة نوعا ١‏ الى بيئة تموج بتيارات قوبة ومتضاربة . 

ب ) مساعدة الطلبة الوافددين/ادراسةعلى الالتحاق بمؤسسات التعلم الجادعي والمعاهد ‏ وتذ ليل العقرات!1 

ج ) ترويد الطلبة الذين يتقدمون باغماث جامعية عن الاردن بالمعاومات اأطلوبة . 

د ) تزويد الوزارة باسماء الطلاب و نتائجهم واأرد على استفسارات ذويهم . 

ه ) العمل على حل مشكلات الطلاب » والمساعب التي يواجهوئها بالوسائل الممكنة . 

و) الاشراف على أندية الطلاب وروابطهم ان وجدت . 


) تعبثةو لق بطاقات الطلبة ونتائجهم ومتابعة قضاياهم » او تعبئة جداول المعاومات المطاوبة منهم , 
ح ) عقد اجماعات لهم بين الحين والاخر ؛ لتقيم التصح والارشاد لهم : 
ط ) وضع خطط تفصيلي لزياراته لاطلاب في الجامءات في بداية العام الدراسي متضيمنا ما يل : 

1- أسماء الجامعات . 1 ١‏ 

؟ ‏ عدد الطلاب في كل جامعة 


 * " 1 :‏ المسافة بين كل ديئة وأخرى مما برغب المستشار / الملحق ف زيارتها . 
0ن ١‏ ش ؛ - اهمية الزيارة والحاجة الماسة لذلك . 
5 وذلك في حدود المبالغ امخصصة لكل مستشار / ملحق ثقاني . وارسال هذا الخخطط الى الوزارة 


0 0 ش وليكر ن اساسا فيالمستقيل للموافقة على كل زيارةيرغب المستشار / الملحق الثقاني في القيام برا. 
ٍْ أ) العمل على تأسيس مكتبة خخاصة به تحتوي على مجموعة القوانين والانظمة المتعلةٌ: بوزارة التربية والتعلم 
وغيرها من الوزارات لاز جوع الها والعمل بمقتضاها وكذلاك مجموعة القوانين والانظمة المتعلقة بالتر بي 
والتعلم في البلد اللي يعمل فيه . ش 
ب ) الاطلاع على مختلف الخابرات والرد عليها , 
> ) تسجيل الرسالل الواردة والصادرة . 
ْ د) استقبال المراجعين من الطلاب والزوار. 
| آٍْ ه ) تصديق شهادات الطلاب , 
ظ 1 : ( اطاد مار بح والتوصيات اللازمة لاطلاب لتسهيل »همة دراستهم . 
: ذ ) ترجمة الشهادات الى المربية وتصديقها . 
ح ) الاحتفاظ بالنشر ات والكتب المتعاقة بالاردن , 
- أرسال تقارير شهرية الى الوزارة تتضدن الامور التالية : 
أ 0 وائزيازات الرسميه » وتزؤيد الوزارة باأثتائح المهمة . 
١ 0‏ 0 ا الِي يساهم فيها المستشار / الملحق الثقاني : : 
١ 3‏ : ْ كل : ب ومعاجتها » واعلام الوزارة باهم منها ؛ وكيفية الحل » وذكر المستعضي منها : 
: 81) لموضوعاث المهمة.الني تنضمئما المراسلات الر"مية . ' 
0 ه.) ضرورة الأطلاج على ما ينشر في الما 
الوزارة وترويدها بالمهم منها . 





:وعات والمنحف واجلات حول امور التعليم والثقافة » واعلام 










و ) تقديم تقارير سنوية عن اأطلاب عامة والبعثات خاصة » فيا يتعلق بنتائجهم السنوية وتقارير عن سلو كهم 


واحصاءات عامة عن عددهم ونوع اللخصص » وذاك من اجل «ساعدة الجهسات المعنيه بي الاردن 
على مخطيط القوى البشرية . 


ا قسم البعثات 


المهمة الاساسية لاقسم هي ادارة شؤون البعثات التربوية داخخل الاردن وخارجه والتعاون مع «دبرية التخطيط 
التربوي ف وضع اللخطة السئوية لابعثات في ضوء حاجة الوزارة من القوى البشرية اغتلفة وتقديمها الى لجنة العربية 
والتعليم لاقرارها ٠.‏ 
وصف مهام القسم 
١‏ محديد حاجة الوزارة من الاختصاصات للمدارس والمعاهد والاجهزة التعليمية الاخرى في ضوء خطة تنمية 


التعليم المعمول م والمشروعات التربوية الاخرى . 
؟- الاعلان عن اأبعثات واجراء المقايلات للمرشءحين ضمن القوانين والانظمة والتعليات المعمول ببا لاختيار 





العدد و الو عيةه المطلو بين ٠.‏ 
+ القيام بالاجراءات المتعلقة بالتحاق المبعوثين بالمعاهد والجامعات . 
4- متابعة نتائج الميعوثين يي داحل الاردن وخارجه . 
8م تقدم كشوف بأسماء المتخر جين واخةصاصاتم الى مليريدٌ الموظفيين وبقية اقسام الوزارة المعنية . 
5 - تنسيق العمل مع قسم التدريب بالنسبة للدورات في الحارج والقي تقل مدتها عن اربعة اشهر , 
#اابه اجراء الاتصالات محلب الطرق المتبعة مع المستشارين والملحقين الثقافيين الاردنيين قِ الخارج للحصول عل 
من الدول التي يعملون فيما لتغعاية مواجات الوزارة من الاختصاصات . 


شخ 5 . 00 
الاتصالات حسب الاصول المرعية مع الحيغات والدول الاجنبية التي ليس فيها ثيل ثقاي 


4 اجراء 
المنح الي تقدمها تلك الفيئات والدول لاوزارة . 
العلاقات مع المنظيات الدولية والاجنبية 2 وقسم العلاقات العرئية 3 في يتعلق 


لزيادة عدد 


4- التعاون مم قم اليونسكو وقسم ٍ 
بالمئح التي تقدمها اليونسكو والو الات الدولية المتخصصة امنبئقة عن الام المتحدة الى الاردن * 

٠‏ اعداد مشروع الموازنة اللداصة بالبعثات » بالتعاون مع مديرية التمخطيط الثر بوي فيضو سياسة الوزارة وخططها. 

حفظط اخابرات والملفات الخاصة بالمبعوثين 3 ع ' 1 

7 حفظ نطاقة تفصملية عرابة لكل مبعءوث ثبين عدة بعثئة ونوعها والمسافات الدراسية الفي يدرسها ولتائخه السنوية 5 

. 6 تقديم تقرير دوري وآتنمر سنوي للمدير بمنجزات القسم بشكل واضح‎ ١ 

4 تقديم خطة عمل لاقسم . : 


"م ..- قسسم العلاقات العربية 0 م 


المهمة الأساسية لاقسم : , 





هي تنمية العلاقات الثقافية مع الاقطار العربية الثقيقة ٠,‏ " 





























© - يتعاون القسم مع الافسام والمديريات المنية لاعداد طلباة: 


ل متابعة الامور المتعلقة بالمعاهاءات والاتنماقيات الثقافية 


١1 
9 ر صف مهام القسم‎ 
: م تميق الخابرات الجارية مع المنظمة اأعر ده لاتربية والعلوم والثقافة والرد عليها أو أيعباها الى الجهات اللعنية‎ 
. ؟ - تنسيق النشاطات والاعمال المتعلقة باليونسكو والمنظمة العربية لاثربية والعلوم والثقافة‎ 
75 م تلسميق ارات مع عتلف الدول العربية والرد عليها أو أيصاها ألى الجهات العنية‎ 
: ؛ - تبادل المنشورات والكتب التربوية والانظمة والقوائين والمناهج‎ 
: ه- تبادل المعلمين والبيئات والتح المدرسية والشامعية‎ 
3 كك- تنظم الرحلات المدرسية الى الدول العربية ونا الى الاردن بالتعاون مع الاجهرة الممنية‎ 
: إلا - نظام زيارات الوفود الثقافية والبر بوية بين الاردن و#تلف الدول العربية بالتعاون بت الاجهرة المعنية‎ 
5 متابعءة الامور التعلقة بالمماهدات والائفاقات الثقافية مع الدول العر نية‎ 56 
. تنظم الاشئراك في المؤتمرات والحلقات الثقافية والتريوية العربية‎ - 4 
: حفظ الوثائق المتعلقة بالعلاقات الثقاف.ة بت الدول العر بي‎ ١ 


. تقديم تقرير دوري وآخر سنوي لامدير عن منجزات القسم بشكل واضح ومحاد‎ ١ 
: تقديم خطة عمل للقسم‎ ١١ 


6< سم اليونسكو 


الموءة الاساسية لنقسم : هي التعار ن مع منظمة اليونسكو والمؤسسات والمراكز التابعة لما او المرتبطة با ؛ في 
تنفيذ برايجها على الصعيد القومي والافليمي والدولي » وكذلاك مع وكالة غوثاللاجئين في نطاق اتفاقية التعاون الفي 
ينها ودين منظمة اليرنسكو . 


وصف مهام القسم : 





5 5 000 تسيق الخارات بين تلش أة‎ -١ 
تنسيق الخابر ت بين #تلف اقسام ومديريات الوزارة عن جهة ؛ وبين اليونسكو وما ينباق عنها اوها يتصل با‎ 


0 ما ورد فبها عن طريق الجهات الرسمية الاردنية او ما ورد هنبا مباشرة 
ويكرن القسم كثابة دلقة وصل بين ٠نظمة‏ اليوفسكو والجهات الاردنية الممنية , 
؟ - بنظم القسم القابلات الرسمية لممثليٍ او موظفي المؤسيات 
العامة في الوزارة 5 
- يتعاون 5-5 مع الاقشام الاخخرى المعئية في الوزارة في اعداد الو 
الني تشرف على عقدها منظمة اليونسكو او الهات التابعة المها 9 
- تحويل كافة المخارات المتعلية رالء 7 0 
ء 4 ل 4 خابرات المتعلقة بالمنح الدراسية من اليوفسكو او المراكز التابعة لها او المتعاونة معها والتي تزيد مدة 
راسة فيا عن ار بعة اشهر الى قسم البعفات بعد اطلاع القسم عليها . 


كوكالة الغفوث من جهة اخرئ . سواء 


الملكورة لامسؤولين 5 الوزارة بالتعاون مع العلاقات 


5 
ثاثق والبيانات اللازمة للمؤتمرات او الخحلقات 


: الوزارة من برامج اليونسك ثامب الائماء الد 
للإم المتحدة أو من المؤسسات الذابعة ليا و لبو و 3 م ١‏ ولي 


مع اليونسكو والمؤسسات التابعة لها او المرتبطة بها + 





+ المشاركة في اعمال الاجنة الوطنية لايونسكو والقيام بالاتصالات اللازمة نيابة عنما , 1 


م - هر اجعة وثائقالبر نامج والميزانية الني تحضرها اليونسكو لعادين قادمين وتتسيبهراجعة ابوابها الختافة العربوية , 


والعامية والثقافية تمهيدا لاستفادة الاردن منها . 
و المشاركة في المؤتمرات الاقليمية » مثل الاجان العر بية الوطنية لليونسكو ؛ والمؤتمرات العامة لايونسكو وهتابعة 
ما يتدخل فيها من توصيات . 


, اصدار نشرة « الاردن واليونسكو , اتعريف ببذه المنظمة الدولية‎ ٠ 


قم العلاقات مع المنظيات الاجنبية والدولية 
المهمة الرئيسية للقسم : 
5 ذْلاء قات 4 ّ نيه يعمد | 2 لحدة 
هي تدمصة العلاقات الثقافية على الصعيدين الاجنبي والدولي وبشمل ذلاك العلاقات ص الم ات الدوا . 
والاقليمية الاجنبية . 


وصف مهام القسم : 





: 2 ةمه حهة ودث الؤسسات الدولية والاقليمية الانجنبية 8 
١‏ ينسدتى القسم الغابرات بين مختلف مديريات واقسام الوزارة من جهة وبين الؤسسات لاوم 2 0 


5 00 11 5 الاعما اما 
3 حدر 2 ان طر 0 00 و 1 رجيه و5 
7 سجهة 1 ى سواء ماو دمابا عز طُ بق الهات ال عععية لاردنية زارة جيه مجلس راو 
ورد مباشرة 5 


ثم الثمسائة للمب؛ ولئ فى الوزارة بالتعاوت 
3 ينظم الققسم المقابلات والزيارات الر سمية لمث أو موظفي المؤسسات الم كورة للمسؤولين قي لوز ره بالثماو 


م العلاقات العامة في الوزارة . 1 ا ' 
ب يتعاون القسم مع الاقسام الاخرى المعنية في الوزارة في اعداد الوثائق وابيانات اللازمة للمؤئمرات والخلقسات ١‏ | 
ايتع مم 3 ١‏ ش 

التي تشرف على عقدها المؤسسات المذكورة . 5525 : 

0 - 2 5 30 م بل م 0-4 اله 0 ٠.‏ 

--_- أخويل كافة ارات المتملقة بالمئح الدراسية من جهات دولية او مؤسسات اجنبية ريك للة الدراسة 5م نَ 
الى قسسم البعثات بعد اطلاع القسم علا . ١‏ 
المعوثة الفنية الاجنبية . 1 


اربعة شهور 
الاقسام والمديريات المعلية لاعداد طلباتث الوزارة من برامج 


ه ‏ يتعاون الْمسي م 5 
ء' 6 المؤسسات الدولية والاقليمية الاجنبية 9 


؟ ‏ متابعة الأمور المتعلقة بالمعاهدات والاتفاقيات الثقافية مع 
جات القسم بشكل واضح وخددد , 









ارت تقديم تقرير دوري وآحر سنوي للمدير عن 
4 تقدم خطة عمل للقسم . ْ ٠‏ 
٠‏ قسم الطلاب في امارج ومكائب خدمات 161عاة ...1 

3 5 0 الجامعيين في الداخل والتارج بالتعاون 

5-8 0 المعلومات عن الطلبة الاردنيين خنا ةيار /: 
المهمة الاساسية للقسم هي جمع وتنظم المعاو نه ل لاه 2ف الا دن وتقدم الخدمات 
ا ا ذات العلاقة : وذلاك امساعدة في احصاء وتخطيط القوى البشزية في 32 2 ا 
جهزة ل مكاتت نخدمات الجامعيين ” 1 
0 وزغت في الدراسة في الخامغات في اللخارج والاشرافعلى اعمال كانت ودمات اجا / 0 
حم لان ع * ' 3 . ِ : 

النظام المتعلق بها 





فيل 115١‏ سن 


مسللس سس سي سي سح ييييح سس -بتاتحح]» ]لخ :ج7/جاا اا 








للسم 


ف تو ل الاتصال بقسم المرتب في علا انقطاع الموظفين والمعلمين والمستخدمين لمدة طويلة ولاسباب غير «هلومة : 7 
لاياف الراتب كاجراء احيرازي : 


دعقارلة 0 عأعأم استفس ارا تولقة دي 1 2 . 
١‏ -عقابة الطلبة او اولياء امورهم والرد على استفساراتهم المتعلقة بالدراسة في اللخارج . ل تبات ارك ا ريك ري ركسا ا ناز دوقااة ار تسل + 








؟ - نشر المعاومات المتعلقة بالدراسات في الخارج وفي الصحف الاردنية , اعداد الكتب اللازمة 
3 واعاكء - رعكه . 
*' ل تقديم البيانات المتوافرة عن الطلبة الاردئيين في الخارج لاءجهات التي تطليها . ١‏ -تلقي اوراق التحقيقات الادارية والتقارير عن الفاث الموظفين للانظمة والتعلمات عن هاديريات الوزارة 
5- القيام بالاجراءات المتعلقة بمساعدة الطلبة الحتاجين . والمحافظات والالوية والمعاهد والمدارس » وتحويلها الى المسؤولين من اجل بان ريني لتنسيباث الواردةفما : د 0 
- التأكد من تطبيق نظام مكاتب خدمات الجامعيين , واعداد الكتب اللازمة بشأن اجراءات تنفيذ العقوبات التي يتقرر توقيعها حسب نظام اللددمة المدنية . 
تقديم ثقرير دوري وأخر سنوي لامدبر بمنجزات القسم بشكل واضح ومحدد . ب - اعدادكتب الادالة الى المهالس التأديبية وكف اليد عن العمل ؛ في الحالات التي يتقرر فيبا ذلك . 
ا تقديم خطة عمل لاقسم 1 4 اسان اوراق التبليغات القضائية الي تصدر عن دوائرالاجراءوانا كم ياس م الموظفين والمستخدمين الى المدبريات 
00 0 د والمدارس » لابلاغها لذوي 8 واعادتها الى معبادر هامر قعة سب 
قسم الخدمات الثقافية ني الوزارة والحافظات و الوه اام ودين 
المهمة الاساسية اقسم : الاصول » ومتابعة تنفيذ ذلاك . 
0 7 - اعداد الكتب اللازمة بشأن طلبات المعلمين والموظفين السماح هم بالعمل الاضائي في غير المدارس الممكوميسة 
00 هي الاسهام في تنمية العلاقات الثقافية على الصعيدين العرني والاجد ا 0 ١‏ 
| من 2 وخخارج نطاق العمل الرسمي . : 
دل ١‏ وصث اتحمال القسم : ا : 
1 و السرم ١‏ تقليم تقريد دوري وآخر سنوي للمدير عنجزرات القسم بشكل واضح ومخدد . 
١ ١‏ - متابعة المعاملات والتقارير الني ترد من المستشارين والملحقين الثقافيين الى الوزارة . 1 تقديم شخطة عمل لاقسم , 1 ٍْ 
؟ - نقل التطورات التي تجد في التربية والتعليم الى المستشارين والملحقين الثقافيين المعتمدين في الاردن والى المستشارين 1 1 ش 
والملحقين الثقافيين في السفارات الاردنية في الخارج , ؟ - قسم السسجلات والوثائق والملفات : 
- التعلون مع الاجهزة اممنية في الوزارة فى توز 100000 5 إٍ 
ون مع الاجهزة الممنية في الوزارة في توزيم ال مطبوعات التربوية على اأسغفارات الاردنية في الخارج , المهمة الاساسية لاقسم هي تنظم تلن السجلات والملفات الشخصية والتشكيلاث الادارية التي تطلبها الوزارة ْ 
4 -- توزيع المطبوعات والنشرات والوثائق الني ترد من المستشارين الثقافيين على الاقسام المعنية في الوزارة للاستفا 2 صدقة عن الشهادات العلمبة والمبرات والاوراق اللبوتية  ٠‏ 
منها في سدقي التربية والتملم : ل ا نية في ورارهة دة وديوان الموظفين وفقا لنظام الخدمة المدنية 0 وحفظ صور م قة عن لشه 1 
5 3 في ملفات الموظفين والمستخدمين . : 3 
- تسهبل مهمة الب ثات ألتر بوية | لني تفل من الاقطار العرية الفقيقة للتعساقد مع المعلمين الاردنيين والتعاون 86 ش 
الاجهرة الممنية قي الوزا رة. وصف مهام القسم : 
إ ١‏ اللفات الشخصية : 3 
: (ح) مديرية شؤون الموظفين أ - فتح ملف عادي ولف مكتوم لكل موظن او معلم من ملاك الوزارة ٠‏ 0 0 
سصسمم صصص سس م 2 





ب- فت ملف عادي لكل مستخدم من و ملاك الوزارة . 


2 أ صحفيظ الاضابير الشخصية (العادية والمكتومة) حسب الارقام المتسلسلة .. 
م2 مه الى كام ب امام الأجراطت علبها. 


١‏ - قسم ادارة شؤون الموظفين 
وصف مهام القسم : 





ده استخراج الاضبارة كا وردت غخابرة تتعاق 
اعها . (دراسية ؛ س: 9 2-0 58 5 1 
واعداد اغابرات المتعلقة بها ,, ' عوله» حبج ؛ عرضية » مر ضية ‏ أمومة) 


؟- اعلداد كنب تصتار يج 





0 : : الوارد ونرقيم اغخابرات‎ ٠ 
٠ الوارزد لايم لله ية الأوظفبين 0 وفك اسهيل‎ 
 لجمللا جل قات لع فير ال الرزار صجلا يا االف علا زرقم‎ 
المعاملات والاسراع في انجان .ها . وبمد ذلك مزل الى الموظاف تصن ركم‎ 


ءا ابرق" 
الثايت) ليقبت الرقم ويولهاالىالموظفين المسؤو بزع يرافظ لماه لاجر 0 بق 


ا 

| 

إ 35 

١ 1‏ وس ورد 


السفر الى | 
00 لسفر لى الحارج لا وظفي ومستخدمي الؤزارة .(المركز) خلال الاجازات والعطل الرسمية. 
37 0010 #ساعيلذ مخابراث تخويل الموظفين المرقبئ الى الاججان الطبية 


١‏ 0 0 : ؛ ومتابعة تقارير تإلك الأممان تنلاع 
ل 0 4 0 القطاعهم وعودتهم الى العمل . كارع ناك لبان سبع عايب ترارع 





0 








يفضقل 


_السجلات والوثائق والبطاقات : 
| - تنظيم سجلات ثابئة لجميع الموظفين والمعادين والمستخدمين في الوزارة . 
ب- تعبئة البطافات الخاصة بالموظفين والمعلمين العاملين في الوزارة وترتيبها ح. ب الاحرف المجائية . 
ج- ننظيم جداول نشكيلات حسب صفة التعيين » بحيث تشتمل هذه التشكيلات على المعاومات الثالية : 
١‏ الاسم الكامل 
؟ هركز العمل 
 *‏ تاريخ النعيين في الخدمة المصنفة 
4 - تاربخ الحلول في الدرجة ادالية 
ه الحدمات السابقة 
5 - الوظيفة 


لا - تاريخ الولادة 


1 
2 8 - الدرجة الحالية 
06 َ : 4 - الشهاداث العلمية 

٠ 9‏ ملاحظات 


, ترسل نسخة من هذه الجداول الى ديوان الموظافين‎ 1١: 


د - جمع التقارير السئوية عن المملمين والمو ظقين المصيخ 
جع لتقارير ل ثوية عن المعلمين والموظقىين المصئفين 3 واعنادها جاهرة لأدوقيء “ن الامدان الختصة 01 
وزويدديوان الموظفين ينس 1 ا د + 5 59 سكا : 4 
ين يتخ من . وغفظط نسححة في الاضبارة الشخصية المكترمة . دن المعلمين 
والموظفين المشار الهم . سد 


ٍْ ه - تدقيق تناج التقارير السنوية لتنفيذ المقوبات :1١‏ في نظام الخدمة المدنية 

| ّْ : 1 صوص عليها في نظام الخدمة المدنية »يق ١‏ كانت 
ؤ النري ا هت 5 0 ا 3 يه ؛ حق دن 5أن تغديره 
1 


و - :دوين لخلاصة التي 0 ...وزع 
تدوين خلاصة التقارير السنوية على نسخة من -جداول التشكيارات لارجوع اليها عند النظر في الارفيعات 


308 ز - مطابقة وك‎ ١ 
بقة جداول التشكيلات مع ديوان الموظفين عند بحث التصنيفات وتعديل الدرءجاث‎ | 


١ |‏ اح تنظيم جداول باسماء الموظفيين والمعلمين الجامعيين موسرب التخصص 


10 1 2 الكتاية 
طَ-_ تنظيم جداو ل باسهاء المعلمين والموظفين الذين يعينون عوجت الماد 1 َه . أجية < 
الى زارة الصددة ال ما د 2 0 0 0 8 2 ١)من‏ نظام اللجان الطب وأ 9 
3 ور 6 . 1 سة للنظر في تثبيتهم في اللحدمة الدائمة بعد ثلاث سنوات 0 ش 


ي- بيت الوثائق والشهاداث العلمية الني يحصل عليها الموظض اثناء ٠‏ 
وتحويل نسخة من الشهادات العلمية الى ديوان الموظفين 
1 لك # تنظ جداول: بانواء ف ووم واه 
2 - تنكهم جداول بانماء الموظفين والمعلمين ارين يكملون السنعيت مء ه 
0 لعزب ارين يكملون الستين من العمر في بلداية كلسنةهيلادية »و > 
1 0 لهات السؤولة (مدير الموظفنون) للنظز في انها حدماتهم او 0 السنةهيلادية »وأخويلها 
“ل اعداد شهاذات الليلدة بناء على طلبات المعلمين و الموظفي: 0 
| 3 : 5 وين 


اءمته في الس.جلاث والبعلاقاث والجداول 





'والمنتخدمين . 







وغول 





مم ارسال نسخة من قسيمة اليمين الى ديوان الموظفين بع دالاحتفاظ بنسيذة في دلق المعلم اوالموظف فالوزارة. 

ن - طلب صورة مصاقة عن الشهادات العلدية وشهاد'ت الولادة الخاصة بالمءلمين والموظفين لتثبيئب_افي 
السجلات واليطاقات والداول وحرفظها في الملفات الشخصية 7 

سن العمل على تنظيم بطاقات التأمين الصحي ديع المعلمين والموظفين والمستخدمين وعائلائهم وفاح سجل 
طلمه الغاية لاعطاء البطاقات ارقام اشيراك والقيام جميع الخابرات المتعلقة بها . 

ع العمل على تنظيم بطاقاث موظني الدولة (الصادرة عن الامن العام) للتميع موظفي ومعلمي ومستدلءى 
النربية وانتجاز الحخابرات المتعلقة بها . 

ف - تقديم تقرير دوري وآخر سنوي للمدير منجزات القسم بشكل واضح ومدد. 

ص - تقديم خطة عمل اقسم 3 

٠‏ قسم الموظفين في الخارج 
وصف مهام القسم : 


. الاعاراث لاعمل في التارج‎ ١ 
القيام بالاجراءات اللازمة بشأن اتمام «عاملات الاعارة وتجديدها او انبائها ونقا لنظام القدمة المدئيسة‎ 


وحسب الااسس التي تضعها الوزارة بلا الشأن . 


با تنظم سجل باسماء المعارين يتضمن المعلومات التالية عن الموظف المعار - 
الاسم الكامل ب مركز العمل عند الاعارة . 

د المؤهل الوامي 0 

و تاريخ الاعارة . 


اح - تاريج انتهاتها . 


ج ‏ الدرجة 
ه ‏ جهة الاعارة 
ز ‏ ملدة الاعارة 
؟ ‏ الانتداب لاعمل ني وزارات او دوائر اخرى في المملكة ٠‏ 
أ القيام بالاجراءات اللازمة لأتمام معاملات الانتداب او انبائه وفقاً لنظام الخدمة المدئية وحسب 
امكانيات الوزارة وحاجاتما > 
ب - تنظم سجل باسماء المنتدبين يتضمن المولومات المذكورة في سجل الممارين . 


ب تعاقد المعلمين في ميدان التربية والتعليم في الاردن العمل في الخارج . 


في كل سئة لتابية طلبات بعثات التعائك الخارجية حسب امكانياتها 


تطبيق الأسس التي تضعها الوزارة 
باتذاذ الاجراءات التالية : ْ 
1 - دراسة القواتم المتضمنة اسماء الاشخاص الذن ترشحهم بعئات التعاقد لاعمل مع البعثة والاجائة علييا 
حسب الاسس المعتمدة . : 00 
ب الاسجابة على طلبات المعلمين لتأجيل التزامهم او 
ج - الاتصال بالمستشارين والملحقين الثقافيين الاردنيين أو 
على قو ثم تتضمن اسماء المعلمين الاردئيين العاملين با 
ونخبراتهم العماية » والاحتفاظ با : وتفزيغها في جداؤل اخصائية .' 


تمديد تأجيل الالتزام وذلك حسب الاسش المعتماءة , . 
بعثات التماقد في بداية كل سئة دراشية الحصؤل 


اللسسا 


لخازج '(بعقود شخصية ) ؛ ورواتههم ومؤهلا”مم” 


1 


















لضن 





السننسس _ سس سس 
د العمل على أسير جاع الشهادات العلمية والوثائق الر «عية والمستحعات المالية المزيقية امعلمين الاردايين لام 
0 عن لدى 

الجهات الرسمية التي كأنوا يعملون لديها ( بناء على طلبائيم ) ٠‏ 


ا ماعل المعلدين الاردنيين لي الخارج في حل مشاكلهم الني برفعو:,! الى الوزارة بالتماون مع وزارة 
الارجية » والمستشارين/ الملحقين الثقافيين . 


5 تقديم تقر دوري وآخر سنوي [لميكير عنجزات القسم شكل واضح وماد , 
6- تقديم خطة على للقسم 1 
8 قم الكادر 


الهمة الأساس 
'آ همة الاسا ية اقسم هه ي التعاون مع ديوان الموظففين في تعيين وتوظيف وترفييسع مو فائم نفي ومعامي وزارة 
الاربية والتعلم 0 والسعي لتلبية سواجات المؤسات 3 تعليمية قُِ الوزارة من الطاقات ل المدربة الني تضمن نحقين 
اهداف العمليةالثر بوية بالتءاونمع أ جهرة ة الوزارة وكات بالمديريات وامسامة قْ أعناد مشروع «وازنةالوزا ةالسئوية. 
ِ ر 5 


وصف مهم القسم 3 
١‏ - بيان شواغر الوزارة ومادى امكانية التعيين والثر فيع والتصنيف ضمن ##صصات الخوازنة 
من 8 ٠.‏ 


؟ - الاتصال مع قسم البعثات بشأن تنظم 3 
تنظم وائم باسياء اللدريجين اللودد ايعو تحن ومعاهد المعلمه الو < 
بالخدمة وذلك لأآر ساها للديوان الموظفين لتنسيب تعبينهم . ات ل 


الاحئئياظ بسح , الملاكات والشوا 


7 0 جاح د 
عنس ليسي مل سيم الي سمس سس ااي نس ليسا 


اغر لاوزارة - المركز - و1 
3 وللديريات التربية والتعام في الححافظات والألوبة 
0 والمداهد ومطابقته كلها اقنضت الضرورة مع المسق واين عن قور اليه 0 في مكائب 
اءبريات والمدار س المهنية والمعاهاء معرفة الشواغر م,, المرا كز التعليمية ومراكز امو ذلفين والمستذا 
بحي ومر أو 2 مين . 


1 ل 0 
تو تعيينات الجديدة افراد البوئات وخر شي ي المماهدوغير هم موسب 1 راكز ا 3 
) نع 1 0 كتضتبة: , 


ه ب الكن تابة الى الخابرات العامة لببان الرأي من حيث الأمن ؛ قبل | 
جر 


اء معاملات التعيين , 


" - تنسوق العمل مع ديوان الموظفي 8 1 
إن ٠‏ والتعاون بشأن اجراء معاملات التعيين والم فق تعشمف : أو خأم 
الوزارة ؛ لجسب ما ججاء 5 لام اعد 9 كر ب التعيين و العرفيم والتسنيف ٠‏ اوظفي ومعلمي 


/ا - اعداد قرارات التعيين والا ْ 
ْ 5 0 5 انين و ستقالة والترفيع و والاسوالة +على التقاعد » او انباء الخدمة ميم ووظفي 
1 ومعاميم وستخ «مما ؛ يمك اتمام الاجراءات القانونية وفقا لأحكام لام الخدمة الدنية 


6 الطل 
بالى قل مالمرتب أبقاف! أ في حا 
لر نبو لات الاستقالة و الاحالةعلى التقاعا. او انباء الخدمة لمان حقالخزينة. 


إه: إعداة جداون تشكيلاث. الوظائف اشصنفين وغير. 
عان البرامج والبصول ذ يي قانون الموازنة العامة , 
١ابراعدك‏ 


المصنفين 2 وبدلاء المعارين والمستخدمين 2 الأذنة ا 





لك قرارانت زيادة رو ار ش 
رارات زيادة رواتب المسنتنخادءين والاذئع- حب الامكائية في الموازنة . 


ْ 7 2-1 
0 تنظى. قا 2 الزياجات 0 للحي لبر 
0 4 ي الوزا ة وموظمممرا شير ,ا 
7 00 عا 98 لب 8 8 : 0 5 0 


والدوا ا الانخرى الختمية » ولمنيفة اقلم 1 ل فوظف ونسخة لدى ديوان لمونافين 


الرتبر في الوزازة لمر ف الاستتحقاق ,؛ 









19 اعداد براءات التشكيلات بعاء اام جميسم الاجراءات القانونية وفنا لأحكام نظام اللددءة المدنية في حالات 
التعيين والترفيع وتعديل الراتب او تنزيل الدرجة والتعسنيف. وتغيير اسم الوظرفة او التعرين بالو كالة ٠‏ وتوزيع 
النسخ على المراجع المعنية ٠‏ وتحويل نسيخة الى قسم المرتب لأسجراء اللازم . 1 

م« اعداد قرارات النقل من اغحافظات او الألوية الى المحافظات او الالوية الاخرى ؛ ومن «كانب مديريات التربية 
والتعلم في المحافظات والالوية والمدارس المهنية والمعاها. والوزارة والبها . 

14 ارسال طلبات النقّل الى الوزارات والدوائر الاخعرى » واعداد الكتب في حال الموافقة على النقل . 

تحضير المعلومات والبيانات اللازمة عند اعداد مشروع موازنة الوزارة فها يتلق بقوائم مستحقي الترفيع ٠‏ 
واحداثات المراكز الجديدة ؛ ووضع درجات هم في جداول تشكيلات الوظائف الملحق بقسائون الموازنة » 
وزويد دائرة الموازنة العامة بنسخ عن جداول وتشكيلات الوظائف ختلف البرامج والفصول . 

. تقديم تقرير دوري وآخر سنوي للمدير بمنجزات القسم بشكل واضح ومحدد‎ ١ 

. تقديم خطة عمل لاقسم‎ ١1 

ه ‏ قسم المرئب 


5_- تنظم مستندات الرواتب الشهرية مميع موظفي وزارة التربية والتعام المصنفين وغسير المصئفين » والامانات 
وتسجيلها وترحيل هذه المستندات في لسجلات المعدة لذلك » ونحوياها للصرف الى قسم امحاسبة 5 

ات تنظم شهادات ضريبة ة الدحل ) موذج أر/؟) جميع الموظفين وارساها لدائرة قب نبة ة الدحل سنوي . 

م _انجاز جميع الخابرات والقضايا المالية المتعلقة بالرواتب » مثل معاملاث التقاعد والمكافآت » والمساعدة من 

صندوق الفضمان الاجماعي 


؛ - تقديم تقرير دوري وآعر سنوي لاحدير بمنجزات القسم بشكل واضح واد ٠‏ 


ه - تقديم خطة عمل للقسم . 
2 طًَ_ مديريةالامتحانات 





١‏ 18 ادارة الامتحانات 
المهمة الاساسية اقسم » هي وضع وتتفياء جميع الترتبيات اللخاصة باجراء الامتحانات العامة في نباية كل عام 
دراسي » باشراف -لجنة الامتدانات » واية اجراءات تتعلق بالامتحاثات المدرسية ٠‏ 
وصف مهام القس ا 1 





١‏ - اعادة النظر في اول كل عام دراسي بتعلهات الامتحانات العامة » واتتراح ما يستوجب الكديل في مواد تلك 


التعايات » قي ضوء ما تتطليه الحاجة الى ذلك . 
؟ ‏ اعادة النظر في اول كل عام دراسي بتعليات اسمن العرفيع ا والرسوب 0 واقتراح اي تعديل 35 0 
اذا كانث سياسة الوزارة تتطلب فاك ٠ '  .‏ 
تعليات العطل المدرسية في بداية كل عام دراسي. 
ل العلامات والشهادات المدرسية وتماذج الفباول واب نماذج اخرى ؛ 0 
ألثر فيع والا'مال والرسوب» وتعليات الامتخالاث. العامة , 


؟ - وضع مشروع 
4 - اعادة النظر في محتويات تماذج -جداو 
في ضوء ما يجري من تعديل بتعلهات أسس 











>0 ااصأم-_- د ووو ومسو 


إٍ 
احفر : 











غ؟ ثعيين مراكز التصحيح 5 
غ١‏ - تنرقل قاعات الامتدانات وتسم دفار الاسابة يوميا : واحصاء عددها وتفقاءها وتسايفها ٠‏ هاما لتساي١ها‏ الى 


ه ‏ النعاون مع قسم الاحصاء في المتصول على اعداد طلبة كل صف في جميع مدارس وزارة الثربية والتعلم »وني 
جميع مدارس ملت القطاعات » 'مكن ني ضوما معر فةسداجة المدار سس والققسم ؛ من القهر طاسية : والمطبوعات 








والثبادات الادرسية 2 والشهادات الوامة » ولوازم الامتحانات الاخرى و تحضير الجداول والمواصفا تاللا 0 ع لكان التصحيح * 
بذاك تمهيدا لطرح العطاء بها على ضوء نظام اللوازم . هم استعادة دفائر الاجابة بعد الانتباء من عملية التصحيح ؛ تمهياداً لامياشرة في خملية اخخراج النتاتج , 

5 - تنسيب تحديد مواعيد الامتمدانات العامة ووضع البرامج الخخاصة بكل مها , ٍْ ٠‏ الاشراف على عملية اخمراج الثتائج قي الامتدانات » ويعلن الوزير نتاج الاءتحان بمؤ مر صحفي . 8 

006 , س تنسيب تعيين مر اكز الامتحانات العامة . 0 اعداد كشوف العلامات المجانية لجميع الناجحين في امتحان شهادة الدراسة الثاثوية العاءة‎ ٠ 

0 : شراف تدقيق الشهادات العامة وتعبئة سجاتما . : 
8 - توزيع طلبات الاشثر اك » والبطاقات الشخصية » وقوائم التسجيل للامتحانات العامة ( بموجب الجداو. الاشراف على اعداد وتدقيق لنهادات مة وتعبئة سجاذتها 0 5906 
0 . 8205 . , 5 0 4 اصندار كشوف العلامات بالعربية والاجليز 0 لاناجحين والراسبين في الامتحازات العاءة ؛عوجب الرسوم غررة. 
الاحصائية ) » على جميع مكانب مديريات البربية والتعلم في المملكة » وعلى الملحقين والمستش'رين الثقافرين » 8 1 1 
البعثات الدبلوماسية الاردئيةفى |: نون 00 .م اصدار ترجيات شهادات الامتحانات العامة , 
والبعثات الدبلوماسية الاردنيةني الخارج» تمهيدا لتوزيعها على المدارس » والطلبة المشئر كين ني تلك الامتحانات ارات المتعلقة بالامتحانات العامة والمدرسية 
٠:‏ . 7 - 1 0-5 عه 0 
لتعيئتبا بالمعأومات المطلوبة » وذلات بعد عقّكد اجماع برئاسة مدير الامتحانات ؛ يتعضره مديرو التربية والتعا 2 تولي جميع اغتابرات المتعلقة بالامتحم ً ّ 1 /ُ ر 0 00 
في المحافظات والالوية » ورؤساء اقساءالامتحانات فا : لش - اللخط. ات الممبعة 1 تعيكة 3 الام تقديم تقرير دوري وآخحر سنوي امدير بمنجزات القسم بشكل واضح وخاد . 
في المحافظات والالوية » ورؤساء اقساءالامتحانات فيها » لشرح الحطوات المتبعة في تعبئة تلك الطلبات وافاا , . 0 
3 وللاجابة على جميع الاستيضياحات المتعلقة بالامتحانات . ٠‏ عمل تقديم خطة عمل لاقسم . 
ا ٠ ١‏ قسم تصديق الشهادات 
٠١ 0‏ مطالبة مديري التربية والتعلم بموافاة القسم بالقضايا الع لا تقط.ة علا تعانات 1 0 
الاك 1 بة ميري الع بية والتعلم بموافاة القسم بالفضايا الني لا تنطرق علبها تعلات الامتحانات . لدراستها وعرضها  ٠‏ ام حفظ سحلات العلامات المدرسية والامتحاات العامة والمعاهاء : 
2 على للنة الامتحانات للبت فيا . 1 1 : المهمة الأساسية لقسم تصديق الشهادات هي حفظ سجلات العلامات المدرسية والا 00 ل 
١ ١ ْ‏ 5 8 3 الشهادات والوثائة اأعلمية » حسسب لظام تصااءيق الشهادات 5 
0 5م ان 3 ١‏ وخا فنا 3 2 شهادات والونانقى ب 2 2 
3 أ مطالية ليري اللرية والتعلم بموافاة القسم بالمعلومات اللازمة > لاغراض الى أقبة والتصحيح 7 الامتحانات واعطاء وثائق عنها » 0 بق جميم 4 و م 
العامة » عن ام ن التربويين والادارييئ 1 3 7 : وصف مهسام القسم : 
ان الوجهين الربويين والاداربين » ومديري ومديريات ومعلمي ومعلمات المدارس في المملكة »2 | 

وعرافاة القسم بقوام مستقلة بمعاعي كل مبحث من مياحث الامتحانات الم كورة , ١‏ - يحتفظ القسم با بلي : 


أ جداول العلامات السنوية لتميع الصفوفالاعدادية والثانوية في المدارس الاكاديمية. الدكرميةو الخداصة. 
ىن بجداول علامات المدارس المهنية الحكومية والخاصة , 


١‏ ثدقيق طلي'ت الاشثر اك في الامتحانات العامة » بعد اعادتها من 
ا 
| 
! ِ-_- جداول علامات المعاهلء الحمكومية والخاصة 5 
١‏ 


9 َ مكاتب مكبر راث النر بية والتعلم 4 وفرزها 3 
ورقيمها مع بطاقات تعقيق الشخصية وبطاقات المقاعد . 


ديل قادات الامتحان قي كل مر كز دن مراكز الاأمتحان وثوزيع المشتر كين علما 5 


د سجلات نتائج دورات التأهيل والدورات الصيفية القي تشرف عليها وزارة الثربية والتعلم ٠‏ 
سدلات امتحان شهادة الدراسة الثانوية الاردنية ) امرك ) وجداول صلاماته وارقامه السرية 8 
سحلات اءتحان الشهادة الابتدائية العامة » وشهادة المدرسة الثانوية العامة القدعة ( المنارس الاتجهيزية ) 


: دراسة تقارير -لان التصحيح واستخلاص 
: تحضير آية ملدوظات ترد الى القسم م 
لازويد واضعي الاسئلة ما 


الملحوظات الفمرورية لغايات وضع الاسئلة وطباعتها » وكذلاك 
ن مديرية المماهج تتعلق بأية مادة مقمافة أو محلوفة من اماج + تمهيدا 
ْ ظ سجللات نتائج امتحان المعلمين الادل الاردي والفلسطبي : 
- سمجلات الكلية العربية في القدس زمن حكومة الانتداب على فلسطين . 
أ الله زمن حكوءة الانتداب على فلسطين 5 
0 
| 


ا 6 اعداد تعليات وضع الاسئلة باشراف لئة الامتحائات , 

0 6 
عل سجلات دار المعامات ق القدس ورام 
ي - سجلات نتائج امتدان المعلمين الاعلى زمن حكومة الانتداب على فلسطين ٠‏ . 
.لك سجلات اميحان الاجتياز الى التعليم العالي الفلسطيني 1 

زظ ل سجل يحتوي على تواقيع المسؤولين عن تصديق الشهاد 

إ عد سجل قرارات لاة تصديق الشهادات الصادرة من معارف حكومة فلسطين 5 





5ل رشح واضعي الاسثلة للامتحانات الهامة الى لمنة الامتحاثات وتبليغهم » ووضع سجدول زمني لطباعة الاسثلة 







لاا الاشراف عل ضمات سرية الاسئلة وحفظها لحين البدء قي الامتحان . 


04 وضع تعليات المرافرة للامتحانات , ْ 
ِ | ل ات العامية والاختام الر»مية المستعملة . 





6 تعبين رؤساء القاعات والمراقبين وابلاغهم 5 


«ا عقد اجماع أر ؤساء قاعات الامتحانات قبل بدء 
الغاذج المتعلقة بقاعائهم . 













الامتحاذبيوم او يومين ء لدراسة تعليات المراقية »وتسليمهم ن - سجل قرارات لجنة الغربية والتعلم في الوزارة » وامتعلقة بتصديق الشهادات ٠‏ 


الجاس الثقائي البريطاني والمر كثز الثقاني الامبركي وغيرها ».والني 





سس - سجل يحتوي على الكتب الصادرة عن 
تتعلق بتصديق شهادات 'صادرة 5 بلدامها 5 
ع ايةسيجلات اخخرى تتملق بالعلامات م 


5 5 ضير قوام المصبححين لكل مبحث من مباحث الامتحانات , 5 
الآ رشيح رؤساء وان التصجيخ للجنة الأمتجانات وابلاغهم 0 0 























1 





فرشل 





2 


؟! - اصدار معدقات بالعربية والانجليزية لمن يطلبها » اعتادا على السجلات والجداول الملكورة في البند السايق , 


كك القيام لدملية التصدين عل جميع انواع الشهادات والوثائق العلمية وصورها الصادرة داخل الاردن أو خارجه. 
سوبا نظام تادايق الشهادات 95 

5- ضير قرارات لاة تسديق الشهادات العبادرة زمن حكوهة الانتداب 2 واللمهورة بتواقيم المسؤولين قُّ 
معارف حكوهة فلسطين 1 أو المسؤولين عن المؤسسة التعليمية ف فلسطين زمن حكومة الانتدات , 


ه- يولى القسم قضايا الشذهادات والوثائق العلمية الزورة » ويتابعها مع اليات المعنية وحفظ معاملاتا قي ملث 


مكتوم لديه . 
١‏ ب يتولى الفسم ضير البلاغات والقيام مجميع اغخابرات المتعلقة باعمال القسم , 


لاعت تقليم تقرير دوري وآخخر سنوي للمدبر ممنجزات القسم 0 بشكل واضح ومحدد : 
4 - تقديم خطة عمل القسم . 


لاد قسدم معادلة الشهادات 


المهمة الاساسية القسم » هي معادلة الشهادات العلمية بأشر 


اف لبنة معادلة الشهادات فى الوؤارة 
نظام معادلة الشهادات , 1 ل 


وصف مهام القسم : 





لآ يتولى القسم بالتعاون مم الجهات المعنية بجمع 
المرحلة الجابعية ) في البلاد الاخرى . 

؟ - يتولى القسم الحصول على تعليات وانظمة معادلة الشهادات 5 البلاد الاخرى 5 

كك ل لاء ع اع اه 
درامة عاملات الشهادات الني يتقدم بها حاملوها لمعادلتباء بالتعاون مع أقسام الوزارة والجهات المعنية الاخرى» 
كهيدا لعرضها على سلدنة معادلة الشهادات في الوزارة . ْ 1 

4 - أعداد جدول اعمال لجبنة معادلة الشهادات بالقضابا |! 


المعلومات والوثائق عن النظم التربوية ميع المراحل 2 با فيها 


يي اا 
5ه دراسة معاملات ثائق انتتّا 1 طال درم اعلا ند الال 5 م 1 د » مويك 
ل يي امسا در ن في د ىِ لالتخا از 
/ و وينو ف بالمدار نن ده ل لا ل يد 


5 - الاحيفاظ بسجل خخاص تدون فيه قرارات للحنة معاداة الشهادات , 
/ا ‏ اعداد بلاغات بالقرارات العامة المتعلةة بمعادلة الشهادات » لتعميمها على مجميع المعنرين بالا 

5 ليع لصون لامر 
8 - اصدار وثائق بمعادلة الشهادات فى فى ء الى إارد موز 
1 ة الشهادات في ضوء القرارات التى انخذتبا ل 3 ة في أذ 
٠ 0 5‏ ي مها لخنة المعادلة حسب الاصول المرعيسة يي نظام 


4 يتولى القسم القيام يع اطابرات المتملقة بمعادلة الشهادات 5 ش 


تقديم تقرير دوري وآخخر سئؤى المدر مد ار اد 
م تقرير دوري و ر نوي للمدير بمنجزات القسم بشكل واضح وعده . . 












حضنل 





1 قسم الاختبارات وا القياس 


المهمة الاساسية : 


نحسين اساليب القياس والاختبار في متلف امراحل التعليمية : وتلف المواضيع : 


وصضصف مهام القسم : 


0ك 





3ت التعاوت مع الجهات المعنية وخاصة عديريي المناهج والتأهبل قِ أصدار دل الاسئلة طياف المواد الدراسية يثك 
يبين هذا الدليل بنية المادة الدراسية والاهداف المقاسة فيا وكيفية قياس هذه الاهذاف » ثم كيفية تنظم الاسئلة 
قي كل مدرمة من المدارس 3 

م - التعاون مع مديربتي المذاهج والتأهيل في عقد دورات اثناء الخدمة وخلال العطلة اأسيفية للموجهين ولاءعلمين 
لتعر يفهم بكل دليل وبكيفية الاستفادة منه »وتدريوم غلى تايل الكتب المقررة لكل صف هن الصفوف تتعيين 
اهداف هذه الكتب ولتبيان كيفية وضع الاسكلة اأني تقيس عق محفق هذه الاهداف . 

مم التعاون مع مدير يات الثر بية والتعلم قي المافظات والالوية بالاشراف على وضع ملفات تلصف المعين والمدوضوع 
المعين في كل مددرسة بحيث يحتوي هذا الملف على : 

. نص السؤال واجايته الصحيحة‎ 1٠ 
3 يام صعودة السؤال ومقدرته على التمييز‎ 
, جات فاعلية كل. ممؤه ان كان السؤال على شكل اختيار هن متعلدد‎ 
, د - العدد الذي اعطى السؤال له‎ 
تت آآم 1 ها‎ ٠ ٠.هكالذ‎ . ال داري‎ > . 7 ١ 3 
ع - العمل على سين عملية القياس والاختبار في.المؤسسات التعلمية امتلفة وذلك ءن لال الدورات التي تعقدها‎ 
الوزارة عميادرة من هذا القسم او من الاقسام الاخرى المعنية 5 0 اا‎ 
التعاوت مع المبهات الأعنية وخاصة مديريي امناهج والتأهيل قي تطوير ونحسين انظمة الامتحانات المدرسية‎  ه‎ 
٠. والامتحانات العامة » واساليب الادتبارات والامتحانات قي معاهك المعلمين والمعلمات‎ 
1 : درامسة تقارير رؤساء لكات التصحيح وليل لثائج الامتحانات العامة للاستفادة مخرا‎ -5 
نك ل تصضه الى اكاد‎ 3 6 1 
ا - العمل على وضع اختيار قابايات يي هاية المردلة الأعدادية بقصاء غسين سس حا الطلاب الى عي‎ 
. ومهني بفروعه الختلفة بمساعدة خبير في القياس والتقويم‎ 
. :. يتن للم 5 افتلقة فى اللياحث الرئيسية‎ 
0 م ب العمل على وضع اختبارات محخصيلية مقئنة للمراحل الدراسبة 5 قو المباحث ل‎ 
, 'تقذيم تقر بر أدوري وآخمر سنوي لاخلين عننعرات القسم بشحل واضح وعدد‎ 4 
0 م‎ 0 3 َ 
. تقدم خطة عمل اقسم‎ ل١‎ 












ي ‏ مذيرية الادارة والحلمات , .م 
ا قسم الحاسبة أ ا 
المهمة الاساسية لقسم هي فيل ماج في امواؤقة + واقيام جنيع لبان الاسيةأواجا لعافلا تواغاب را" 


ل ا 
التي تتعلق بالشؤٍ ون المالية . 5 21 


1 
1 
3 
0 
24 












فيل 





وصفث هام القسم : 





. انجاز الخابرات واعداد الموافقات المتعلقة بالصرف من النفقات الأخخرى العادية منها والانمائية‎ - ١ 


١‏ - تنظم مستندات صرف بيع المطالبات والفوائير وبيان السفرات والعطاءات وقواءم الاعاشة وغيرها مسن 


6“ 
المستندات المتعلقة بالمشتريات بعد تدقيقها » ثم تسسجيلها في التأديات وويلها الصرف <..ب الاصول . هذا 


بالاضافة الى صرف أخصصات الشهرية للطللاب المبعوثين على حساب وزارة الثر لية والتعلم 3 ثم ترحيل جميع 
هذه الصرفيات في سجلات خاصة بذللك . 
. اصدار التحاويل المالية بقيمة كل مطالبة ومستند » وتثبيت القيمة في يومية الصندوق وتدقيق المدفوعسات 
والقبوضات عع حساب البنك 3 واستخراج الخللاصة الشهرية 31 
4 - التعاون مع قسم الموازئة في تتسجيل الحوالات المالية التفقات الدوربة المتكررة والانمائية في سجل التأديات واعداد 
الموقف المالي شهريا . 
ة - تسيق الميتندات بعل الصمرف 2 ومسك حسالي سافات النفقات والاعهادات 5 
2 معاسلوة قضاء! جلود وصول المقبوضات 3 
٠|‏ # تنظم جاءاول الاماذات المبوضة والمدفوعة وترحيلها الى السجلات؛ وارسال البيانات بالامانات المحصلة للدوائر 
الاخرى » وأعداد خلاصة شهرية بها ورصاد حساباتها في السجلات . 
8 - التعاون مسع الاقسام الأخدرى ‏ ويخاصة قسم الموازئة ‏ في تحضير مشروع الموازنة العامة في ضوء سياسة 
الوزارة وخعططها . 
4- تقديم تقربر دوري وآخر سنوي لامدير بمنجزات الفسم بشكل واضح ومحدد . 
#لاس تقديم خطة عل القسم 3 
؟ - قسم الرقابة المالية 
المهمة الاساسية للقسم هي التأكد من أن جميع المعاملات المالية تسير حسب الاصول المالية والقانونية . 


وصف مهام القسم : 





١‏ - التدقين في اوراق المطالبات كالفواتير وبيانات السفر ومجداول المطاءات والاعاشة الي تقدم لوزارة النربية 
والتعلم تعزيز الآية مطالبة لاتأكدمن استييائها للانظمة المالية والتثبستمن الحاجة الفعلية الى موضوعات المطالبات »> 
وان كياتها واتمانها في حدود المعقول ثم ا-جازتها لاصرف ان نوافرت تلك الشروط بها . 
؟ - رفع تقرير عن اية عالهة او تجاوز لما سبق مع عدم اءجازة الصرف , 
الاحتفاظ بكشوف التبرعات المدرسة ال , م ت الربية في الحاذ 
: رسية الني “رفعها مديريات التربية وال المحافظات والألوية والتى تبي 
الوضع المالي للتبرعات المدرسية 5 7 علم يي سوا لوية و يي نبال 


اكب تقديم تقزر بدو رري وآخر سنوي العطدير عكنجزات القسم بشكل واضح ومحدد : 


و ل تقديم خطة عمل القسم , 





07م 


وت قسم اللسوازم 
المهمة الاساسية للقسم : 
0 تأمين وتوزيع لاوازم اختلفة على اجهزة الوزارة ني امرك وف المحافظات والالوية ومعالاة معادلات شطب 
واستبلاك أو بيع الاوازم التالفة وفمًا لانظمة وتعلمات الاوازم المعمول بها 


وصف مهام القسم ِ 





١‏ عمل تصاميم واؤصاف وتحضير قواتم الاوازم التي تطلب اوزارة من الاثاث والقرطاسية واسوازم المختيرات 
والوسائل التعليمية الاخرى » ولوازم الامتحانات » ولوازم الدورات ؛ ولوازم الثرية الرياضية » ولوازم 
التعليم المهني بانواعه » واية لوازم اخرى حسب انظمة وتعليات الاوازم بالتعاون مع الجهاث المعنية . 

ب تسل جميسام المشتر يات وتسجيلها في السجلات اللناصة بذلاك وادخاها في مستئدات الادغى_الات وحفظها في 
المستودعات ثم توزيعها بمستندات على الجهات المقررة لها , 

*س تسل وتسجيل الاثاث الذي يرد هن المنظمات الدولية او الدول الاخرى وتمضير معاملاتالتخليص الجمركيةعله. 

مراقية اثاث الو زارة (المركز ) وتسجيله في سيجل خاص وفي بطاقات نخاصة . ُ 

ه - التنسيب بشطب واستبلاك وبيع اللوازم التالمة . ْ 

5س تنظم كشوف باسماء الموظفين والسواقين والأذلة.اللين يشملهم نظام الالبسة الصيفية والشتوية وتوزيعها على 
المستحقين منهم . 3 . 

. نقديم تقرير دوري وآنعر سنوي للمدير بمنجزأت القسم بشكل.واضح ومحدد‎ ٠ 

48- تقديم خطة عمل اقسم 5 


6 قسم الصحة المدرسية * 


المهمة الاساسية اقسم هي الاشراف بالاشتراك مع 
جميع المؤسسات التعليمية الحكومية والخاصة في المملكة . 


وصف مهام القسم : 
١‏ - التعاون مع المههات امعنية في اجراء الفحص الطبي الدوري الكامل لجمبه 
والتأكد من لوهم من الامراض السارية ؛ والعمل على مكائحة الامراض 
بانقاح كلا دعت الحاجة ٠‏ ' 
٠‏ . الاشراف - بالتعاون مع الجبهات المعنية - على الثواحي 
: الكومية والخاصة ٠‏ ويس 
م _ الاشراف الصحي غلى المساعداث الثي تقسندم الطلاث 
الجهات المعنية , ا 
4 - التعاون مع اللنهات الممنية في اعداد مناهج الثقافة الصحية والغذالية . ا ا 
ه تسيب تدريب الموظفين والمعبمين تددربها صحيا جبب الماجة بالتعاون مع قمعي التدربب والنشاط المدرسي.. 








الجهات المعنية في وزارة الصحة ‏ على الصحة العامنة في 


الطي الدوري الكامل لجميع الطلاب بم في ذاك فحص اسناميم 
عه السارية بين الطلاب وتطعيمهم 


نم اللمتحية العامة" وانقاصة 'في اللؤمسات اانعليميسة 


و #الكساء والتطعنام والمليب الخ ) بالتواون مع 


5-2 














لوزارة إل بي 1 














ضفل 


3 الاشراف على صحة البيثة المدرسية والعمل على تثقيف الظلاب تثقيها صحيا ايابيا عن اأبيحق كر للالويت 


الصحية وتئمية العادات الصحية يحيث تتمثل سلو كا وعملا . 1 ا اود 

با نب الاشراف على نشكيل: جمئية ضحية في كل مدارسسة لزنيام عل الشؤون الضحية الغامةافيبينا : باشزالة طالب , 
من كل صف في المدرسة نحت اشرافا معم. هله الغاية , ٠‏ 0 موك بر وول 1 : 00 

م - تأمين اليطاقات والعٌاذج اللازمة للفحوصات الطبية للطلاب . لتاقم 


3 تقل تقارين الى اولياء. أمور. الطلاب 'و بعضهم ؛ 3 عنم صبحة ا 3 وذلك بحسب ملاخظات و ؛ الصف ؛ 2 
وملاحظلات الطبيب 0 هذا لا القصوصب ٠‏ : 





: .- رو 
0 ا 


٠١‏ الاحضاظ :ببجلات الطلاب الطب ةفي كل ملدرسة تت إشراف 50 ا ١‏ ش 


-١١‏ تأمين مواد الاسيعافات الأولية واناذ الثرتيبات .اللازمة, 1 بالاسعافات الاولية ومعالة: الحالات البسيطة في 
كل مدرسة , 0 : ال 8 ا 


7 أقبراخ خ.بعثات في حقل التثقيف الصحي وذلاك بلتعاون مع 2 البعثات , 


١‏ التأكد من قيام المؤسسات التعليمية. الحاضة بتأمين الخدمات الِضْمغية الوقائية والعلجية وتقيدها. يجميع تعليات 
قسم الصءدة المدرسية . بالتعاون مع الجهات المعنية , 


١4‏ تقليم تقرير دوري وآخر سم سنوي لامديرٍ بمنجراث القسم: :يشكل واضح وعحدد . 0ت 

آ- تقديم خطة عمل لاقسم , ل ش 3 
هت قبسم .النغدية اللمدرسنية ٠ ٠‏ : 

المهمة الاساسية للقسم : ب ار 





نحسين التغلية ونشر وتنمية الوعي الغلاي والاشرلف:على مشروعاث التغذية في المؤسسات التعليمية التابعة 


ل ل ل در ال مما ان 
مخ دم و و ال ا ات كي اي الام ا 


وصف مهام لقنم : 


1- بالسبة لتحسين التغلية ونشر وتنمية بة الوعي الغذائي : 


55 ب 


م أ - الاشر اف على شئون التغلية في الملبان رص المهنية والمهاهد ومناز ل المعليمين و الات دا و لطلية 1 5 ألو جبات 


٠‏ الغذاثية في المذار سن لاخر ي اكد : م ) مناسوة الغداء كا , و و نوعا للصبحة ب 
ب اتعاونامع قسم التغلية: بة في وزارة الصدة في ميذان التغذية الارسية . 


عت العراو ون بع.ة سم الوسائل التعليمية الأعدام الو سائل: :التوليمية الي , به إعلاقة, بالتغد غلبية . 
هك استخدام الدورات والاذاعة والتلفزيون والصحافة والافلام والجمعيات التعاونية 00 مزسيقودعوة 
5 .فو ٍ «الاخقصا ص من أن لآخر لالقاء مايرا ات في لؤسم سسات التعليمية النشر , انين «الغذائي ,. 


7 ا م الموازثة . 








فيل 


: 0 از [ز[ |[ |[ |[ |[ |[ 1 1 0100101 


أب 0 المواد الغذائية الواردة من برئامج ااغذاء العالمي وحفظه! في الاستودءات الحسين توزيعها على 

مراكز التغذية , ش 

ب إحافظة علي اللو اد الغذائية م م الضباع والتلف و ضمان استع لها استعالا ا 
ات العمل على تزويد مراكز التغذية بالادوات والمعذات اللازمة . 

90 تسم التقارير الشهرية من جميم مراكز التغذية وتدقيقها , 

ه - رقع التقارير الربعية والسنوية اللازءة الى الجهات ذات العلاقة , 

و القيام يجميم اعمال المحاسبة المتملقة بالمشروع القائم 


52 7 تقديم تقرير دوري وآتجر سنوي للمدير‎ #٠ 
, تقديم خطة عمل لاقسم‎ - 


5 - قنلم النشاط 'الممدرسي' 
المهمة الاساسية لاقسم :- 
هي تشجيع وتنمية انواع النشاط المدرسي وشئون رعاية الشباب وتطويرها في جميسع المؤسسات التعليميسة 
الماضعة لاشر افو زآرة ار ية والتعلم بالتءاون مع الجهات ذات العلاقة . 


ْ وصف 7 القسم: : 

. نه تنظم النشاطات: الغامة ليارب يات الرياضية المركرية بالاشتراك مع اللجهات المعنية‎ :١ 

؟- تنظم برا مج البطولات العامة في الالعاب الرياضية اختلفة والاشراف على تنفيذها . 

م٠‏ دراسة حاجات ا دازم والمماهد من الادوات والاجهزة الزياضية و العمل فل : زويدها بها من الصادر الختلفة 
بالتعاوت مع الاقسام والجهات ذات العلاقة . 

4ت اقتراح عقد اللدورات الرياضية بالاشتر الك مع قسم التدريب .: 

هو ماتسيق الاعمال المتعلقة برعاية الشباب وحركة الكشافة والمرشا' ت مع مؤسسة وعاية الغياب > 

5 - تشجيع تأسيس الاندية المدرسية المتعلقة -بالثواحي الر ياضية والثقافية والالجماعية وتنمية نشاطانما المتعلقة بالتعاون 
مع اجمذة الوزارة والالوية اختاغة مثل العاب اأرياضة والرحلات ع والمسكيرات: والندوات © والفنون 
الجميلة . . . الخ , 

لا ب ار قي اعمال اللجان التنفيلية الجمعيات اللخيرية ام كزية والفرعية . 

م - التعاون مم قيادة الجحبث ن الشعبي قي تنظم عملية التاء “ريب العسكري لطلبة الملدارس الثاثوية . 

4 . تدريب المعلمين والمعيات عل اعمال الدفاع المدني وتزوية المذارس والمعاهذ بالادوات و والاجهزة َّ لاه مة لذلك 
بالتعاون مع الاقسام والاجهزة ذات العلاقة في الوزارة َف الدولة ». : 0 

: 1 7 ٠. الاشراف على جءمية م الملال الاحمر الاردنية تاطلبة شي الدارمل‎ ٠ 

000 تقديم تقرير دوري وآخر سنوي للعلير نبرات ابم‎ 1١ 

ا تقديم غطة غمل للقسم . و ةا 1 

ُ - شعبة الواصلات ٠.‏ 00000 

المهمة الاساسية لقسم : 00 

ابن عات قر كرب رقفل و زارة في المركر ولحافظات والالوية حسب الانظمة الرقية ١ 7, ٠:‏ 

















3 سد تنظيم الاتصالانت مع الوزارات وللدوائر الاخمرى ده 
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وصف مهام القسم 5 
١‏ - تأمين سباراتاموظفين في الوزارة لاقيام بمهام رسمية بعد موافقة مدير الموظف ثم مدير الادارة واللحدءات , 
ا الاشراف على صبانة ديع سيارات الوزارة والمدبريات قي المحافظات والالوية والمعاهد وتدقيق سيجلات 
الرحلات فيها وتدقيق الكشوف الخاصة بانخر _ قات . 
#*#اسم تأمين سيارات الدورات الصيفية . 
01 د آنين سيارات لامذبراء وضيواف الوزارة . 
ل 5 تنظم اعمال السواقين وتوزيع العمل عابهم لضمان تنفيذ الجراءات |[ سابقة , 
. تقدم تقرير دوري وآخدر سنوي لامدير للمدير يمنجزات الق.م بشكل واضح وماد . 
 '‏ تقديم خخطة عمل للقسم . 
لك ااستشاز القانوني 
وصف المهام :5 
1- إغذاد المعاملات اللخاصة بدعاوي الوزارة لدى الحاكم ومتابعة الاجراءات القانونية الخاصة بذلات . 
؟. الاشيراك قف اعداد ما تطلبه الجهات القضائية من بينات ولوائح جوابية قي الدعاوي أ بي تقام 7 الوزارة اوعايها 
عه ابلناء الطالءة القانولية لآبة قضية “بن قضايا الوزارة نحتاج الى معاملية قانو لب نية ويكون ذلك خطيا . 
1 ألتما 
أون مم مدير الموظفين في دراسة التنسيبات | خا 
| بات اتتي تعلق بالاجراءاتالتأديبية المنوي ااذها حق أي من موظ 
الوزارة وفق القوانين والانظمة المعمول بها : 3 تدك 
55 ]| 0 1 0 . > 1ك , :عم ©» 
إن لا تراك في إعداد مشاريع القرانين والانظمة والتعليات وتعديلاتها التي تضعها الوزارة 5 
؟ ‏ الاشتراك في لجان التحقيق الني تشكلها الوزارة , ش 
التماون كه 0ك والمطيوها 
2-8 ىَّ ْ ي والمطير ت في تتبع وتجميع القوانين والانظمة والتعليات افلم بالوازادة 
1-8 07 هَ المعنة و 
1 ايت الاجهزة المعنية قِ المصول على التشريعات .الت بوية المعمول بهاقي الدول العربية : 
- تقديم تقرير دوري. أو كيل يتضمن ما يستجد من نشريءات لها علاقة باعمال الوزارة ١‏ 


ل- مكتب العلاقات العامة 





عهام المكتب : 
١‏ - الاطلاع على الصيم 
دع على ال ف البومية اللي لنقل ماهم الوزارة ُ الى المسؤولين 5 يتطليه ذلك , 
اح تزويد الصحافة والاذاعة باخبار الوزارة ونشاطاتها . 
م 
جمع المعلوماث ( بكل انواعها ) المتعلقة يا التعلم وتعم 
9 0 0 بالربية و و ليم و م الاتفاع به قُ الداخل ارضخ بالتعاون ع 


4 استقبال الزوار والوفود مه ن العرن لا 
بن العمرب وا جانت: وإمناد رأ زيارا مراذ ا 
ذات العلاقة وتغطية المهم من اخبار الزيارة اعلاميا . مج زيارائهم ومرانقتهم بالتعاونوالتنسيق مع الاجهزة 


.ه ‏ التعاون 1 
تعاون مع قسم اتوثيق الربوي والمطبوعاث قي اصدار نشرة #شهرية عن نشاطات الوزارة وسائر مدير ياتها 


ومكاتب مثليها الثقافيين . 








- تقديم تقرير دوري وآخر سنوي لاوكيل بمنجزات المكتب . 
م- تقديم خطة عمل للمكتب . 
م 02 الديوان 


١‏ - القاسسم 
أ للسجلات والملفات 
ب- الوارد 
ج- المادر 
المهمة الاساسية للديوان : 
١‏ الاشراف على عمل الوحدات التي يتألف منما ديوان الوزارة والتأكد من قيامها باعءلها بكفاية ؤلعالية حسب 
التعليات الصادرة اليها . 
>" - تشسميق العمل بين مديريات الوزارة ٠‏ 
#؟ # تسهيل مهمة المراسجعين والاجابة على اسئلتهم وتوجيههم الى الموظفين المعنيين في الوزارة ٠‏ 
4 - تسم البريد وتحويله الى المعنيين في الوزارة كل فيا يخصه . 


وصف مهام الديوات : 

آا- تسلم المءاملات الواردة وتصايفها حسب المدبربات لويد في الوزارة . 

+ - تصنيفت المعاملات الواردة حسب مافاتها 
©م# ب تسجيل المعاملات الواردة في سجل 0 . 

ب تصنيف ملفات خخاصة وحفظها حسب طبيعة العمل والمناطق . 

اه تدقيق الرد على المعاملات الواردة . : 
- تسجيل الرد على المعاملات الواردة وتسجيل الخابرات الصادرة من الوزارة الى الجهاث الهارجية . 
0 حفيظ المءاملات الواردة والر د عليها بعك الانتباء منها قي ماات خاصة . 

م # ضبط عملية سير الغابرات الواردة والصادرة واللفات . 


؟ - الطباعة والنسع  ٠ ٠‏ كك 








المهمة الل ئيسبة لكا ا : 





الاشراف ء! عل م شروت الطباعة والديخ يي الاق 


رصت مهام الطباعة والسخ :ا 
٠‏ تدقيق الرد لى الغابرات الواردة. والمءاملات الصادرة قبل طبافتا... 3 ا 
٠‏ # طباعة الرد على انخابرات الواردة والمعاملات الصادرة . ا 
# تدقيق الرد على إغذابرات الواردة والمعاملات الصادرة كيجا 


4- القيام يعمليات نسخ المعاملات الي محمتاج الى عدة شخ , ' 

















8 2 

















يي 
#ا د امساتفل . ٠:‏ ؛ 0 
اللهمة الرئيسية له : رما تس جياض رد شئة ل 1 0 
بلمسس سس ل سس اي 2 
الأشراف على تسلم الغابرات الهائفية وتوزيعها 'علن المنؤلين في الوزارة وتنظيم عملية سير اغابرات الهاتفية 3 1 
من اوزارة الى خارجها . 1 ا لطليات د والدوام والامنانات 
: 1 ا 
وصف مهام الهاتف : ار ا : 0 م 
-- ا في معيد التأهيل التربوي” 0 
8 تسل الغخابرات الهاتفية وتوزيعها على الى.ؤولين في الوزارة 5 3 1 ل ف 
ا تنظيم سبير الخابرات الهاتفية الى الختصين . 00 ظ صادرة بموجب المادة ( 7 ) من نظام التأهيل والتدريب التربري رقم (ذه) أسنة ١9/1‏ 0 
"ز ‏ تنظيم عملية سير اغخابرات الهائفية من الوزارة الى اللخارج . ا مد ا اس ين 0 ش 7 سين 
4 . الإشرااف على "صيائة الهواتت لواو ا ا ل ل 
راف عل نصياتة الهواتت قوالوزادة 5 ا "11 ب وكام و تخس ا ا 3050 025 | يزوج ١‏ حوس كر ات القبول زالدوام والامتحانات د هد أل روي ل 
4- قاف ولارة ل :“:اعتيازا سَ ليك ١‏ 1 
المهمة الرئيسية : 
بر الم 0 1 العيارا ا 5 المعاز القسصة اها ندل القرية على خلافا ذلك : 
الاشر اف على لظافة الززازة وشدنات الافلينا ٠‏ 0000 : لاد ؟ا- يكون. للكليات والبارات. يه المعاني 7 
ا ل 3 العهد : معي التأهيل التربوي 207 
صف إنظافة : / 
كنك د عا الدارس 2 ٠:‏ الل المتسيق يجسهد الأهيل الربوي , 4 
0 القيام بنظافة وتيب مكاب ومرافق الوزارة . 00 3 الدورة 2-5 َه دورة صيفية أو تكيلية يعقدها أو ينظمها مهد اللأهيل شو ١‏ 
؟ - القيام بتوزيع اقابرات داخخل الوزازةة. + © 7 5, 1ن الا بيحه 1 اما ال العامة 2-6 الاق :0 هي المقرر الدراني في مبجثمن مجك لدة فعل دراني أو خورة وتخصص 
تسلم اظابرات الواردة الى الوزارة من دائرة البريله, . 5 اب 20 28 نيم ش | « وماك 3 .له خدد معين من الساعات المتمدة , 0 ش 
؛ - تسليم الغابرات الصادرة من الوزارة الى دائرة الإريف , لماي" 200 ,ا ل 1 ال البمل الدراسي :.. . 0 الأقل بطريقة الدرانة. اذا الؤجهة والندوات 
2 الاستهاذمات:*:. ١‏ 7 ااا 50 3 5 9 0 الاك الإراسة. ا لوه 
المهمة الرئيسية لها : لي 8 ل راتخي ا 2 0 1 530000 
: 0 اناذة اس شئاط في من يقبل قي لمفهد | ان يكز امل ل عاد دراه أاضة 0 يه العامة نال بااظا .ا 
تظيم علي الراجعاتة والقابلات بين ا اراجعين واجهزة الإذارة الختلفة . ١‏ أ 1 من 
1 - 1 اج 5 5 ستيهاتبا ٠.‏ 
رق نزا الاسجرات لطا | : لمادة 4 - يضع مدير المعهد كل عام سسا قبول ارين لف 0 ل اللي تخدمط اسووي ا لام 
مسح مسي متسب 0 7 00 





٠ ١‏ الاشراف على سجلات دوام الموظفين . ...2 . المادة ه ل يجري تنفيل البرنامج الدراسي وق اللايب ان حا ا 
ْ أ ذورة صيفرة ة اولى مدتها اسبواعان . م ١‏ م 
نا نس مراك 5 دراسية أولى تتكون ل ن فصلين دراملييح وتكزن فيها 0 بالطريقة للرية . 


؟ ١‏ الاشراف على تصاريح خروج موظفي الوزارة ٠.‏ 
؟ ٠‏ تنظم عملية المراجعات والمقابلات . 
ن - رئيس مكتب الوزير / م 


ب - دورة صيفرة ثائية متها أ ربعةٌ اسابيع . 09 
مر لاي رسيأ كر هر بعري ا الموجهة 2 















:وصف المهسسام : 7 0 0 د - سنة درأسية عسل 5 3 
ا 5 8 غالنة خيتا ويل | أ 8 5 
٠‏ تسجيل مواعيد اجتياعات الو كيل / الوزيز في ذال الوزارة أو ا اير أ ليه 0 : 1 4 90 3 6 كود 0 0 - ا 0 0 0 ل 0 
٠.ننظم‏ المقابلات الخاصة بالوكيل / الوزير .50.00 1 000 55 كه البوام في السورابتكا عليه السلا قالطا قم لد 
٠‏ .تنظم وحفظ الملفات والوثائق الخاصة بالوركيل / الوزير ؛ . 7 َ لا يقبل الدارس في الدب 2 ا قري لا 0 0 
ب به ابيب بارس تعة الإيدة ا 7 بيب بعنهل كر م 1 من إلدة القرية لمارف قعال 





2 ب يمثابة امين مر للوزير / الىكيلل! ت.بد . !' و ا 
و : : ف 1 ا ان # من لم تحسب له نتيجة الدورة عليه ١‏ مشر حر بي لم الي لاقي مياق 












